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1-Activation compte  
 

Etape 1 : Réception du mail 
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Etape 2 : Cliquer sur le lien URL du portail achats + Première connexion 

 

 
Insérer les identifiants reçus dans votre mail :  

Votre identifiant de connexion « Utilisateur » est : … 

Votre mot de passe temporaire est : … 
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Etape 3 : Personnalisation du mot de passe 
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Etape 4 : Acceptation de la charte fournisseur 
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Vous disposez désormais d’un accès permanent au portail achats CNR. 

 

Le portail achats vous permet d'accéder : 

 Aux consultations de la CNR qui vous sont adressées. 

 A votre fiche fournisseur pour mise à jour éventuelle, notamment pour les attestations. 

 A un espace pour déposer des fichiers. 
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2-Répondre aux consultations CNR 
 

Etape 1 : Réception du mail vous informant de la consultation  
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Etape 2 : Connexion au portail avec vos identifiants 

 

 
 

Lecture du message. 

 

 Lien direct vers la consultation. 
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2.1-Procédure de réponse 
 

 
Dans ce premier onglet « Procédure de réponse » est décrite la procédure à suivre pour répondre à la consultation. 
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Vous déclarez votre candidature en cliquant sur l’action « Déclarer la participation à la consultation »  
 

(Cette action peut être réalisée avant ou après avoir consulté les éléments du dossier de consultation) 
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2.2-Contenu de la consultation 
 

L’onglet « Contenu de la consultation » vous permet d’afficher les informations transmises par l’acheteur, ainsi que 

d’accéder/télécharger les documents diffusés par la CNR. 
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Pour télécharger le fichier, il vous suffit d’effectuer un « clic droit » sur l’icône et faire un « enregistrer sous ». 
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Rappel des documents que devrez obligatoirement soumettre pour pouvoir diffuser votre offre. 

Vous pouvez ici (Onglet 2/2) voir en lecture la synthèse financière qui sera à compléter obligatoirement. 
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Détail du LOT 1 

 
 

Vous venez de consulter/télécharger les pièces du dossier de consultation. 
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Vous déclarez votre candidature en cliquant sur l’onglet « Procédure de réponse » (Cette action peut être réalisée avant ou après avoir 

consulté les éléments du dossier de consultation) 

 

 
 

Suite à enregistrement de votre candidature, une nouvelle action est disponible : « Créer une proposition » 
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2.3-Proposition 
 

Saisie des informations générales de votre proposition. 
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Le montant total HT sera automatiquement repris dès que vous aurez compléter l’onglet « Décomposition du prix ». 

 

 
Vous pouvez rajouter les contacts pour votre dossier dans cette rubrique si nécessaire. 
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Cette rubrique vous rappelle les documents à transmettre à l’acheteur. 

 

La diffusion de votre proposition n’est pas possible si vous ne déposez pas tous les fichiers demandés. 

 

 
 

Vous pouvez joindre d’autres fichiers que vous estimez nécessaires (100 mo maximum par fichier) 
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Exemple :  
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2.4-Décomposition du prix  
 

 
 

Dans cet onglet, il s’agit de renseigner la synthèse financière de votre proposition. 

 

La saisie de cette synthèse financière est obligatoire pour pouvoir diffuser votre proposition. 
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Il vous suffit de cliquer sur le crayon :   

 
Il vous suffira alors de saisir le montant du marché / lot spécifié par la CNR dans la zone « Prix unitaire ».  

Vous pouvez aussi rajouter un commentaire. 

  
Votre proposition est désormais complète :  

- Ensemble des documents importé : OK + Décomposition du prix renseignée : OK 
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Cas spécifique : Vous ne souhaitez pas diffuser immédiatement votre proposition (validation en interne au préalable). 

 

Vous pouvez quitter le portail achats à tout moment. Toutes vos données sont bien enregistrées. 

 

X jours suivants, vous décider de diffuser la proposition. 

 

Etape 1 : Connexion au portail achats avec vos identifiants. 

 

Etape 2 : Retour sur la page d’accueil. 

 

 
 

Etape 3 : Retour sur la consultation. 

 

 Lien direct vers la consultation sur votre message. 
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2.5 Diffusion de votre proposition 
 

 
 

Pour vérifier le contenu de votre proposition avant diffusion, il vous suffit de venir cliquer dans l’historique des propositions. 
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Dans cette onglet, vous pouvez visualiser votre dernière proposition, ou le cas échéant, les différentes propositions si des modifications 

ont été apportés. 

 

Une référence automatique est incrémentée. 
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Vous pouvez donc modifier, rajouter des compléments à votre proposition. 

 

Après vérification du contenu, vous pouvez désormais « Diffuser la proposition ». 
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Votre proposition a bien été diffusée. 

 

Le bloc « Etat de diffusion » à droite est mis à jour. 
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3-Questions / Réponses 
 

Tout au long de la phase de consultation, la CNR peut vous soumettre des éléments via la fonction « Questions-réponses ». 

 

Le cas échéant, une notification mail vous est transmise :  

 

 
 

Etape 1 : Connexion au portail avec vos identifiants. 
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Etape 2 : Consultation du message. 

 

 

 Lien direct vers le message diffusé. 
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1) Vous pouvez par ce biais répondre directement au message. 

2) Vous pouvez poser une question. 
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4-Liste des consultations à partir de la page d’accueil 
 

 
 

Sur votre page d’accueil, vous pouvez visualiser l’ensemble des consultations qui vous ont été adressé. 
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5-Modification de votre proposition avant échéance de soumission 
 

 
 

 

Vous venez sélectionner la consultation concernée. 

 
Retour sur « Historique des propositions ». 

 



 33 Guide Fournisseurs-Portail Achats-Consultation 
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Etape 1 : Retrait de la proposition initiale. 
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Etape 2 : Remplacement de la proposition. 
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Vous accéder désormais à votre proposition initiale en mode modification. 

La version est actualisée. 

 

Votre modification est réalisée, vous pouvez de nouveau « Diffuser la proposition » 
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La nouvelle proposition Version 2 a bien été diffusée. 
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Consultation historique : 

 

 
 

Lors de cette opération, la CNR est notifiée par mail :  

 

1) Du retrait de votre proposition initiale 

2) Du dépôt de la nouvelle proposition 
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6-Actualisation de votre proposition à la demande de CNR (Suite au dépouillement) 
 

Le cas échéant, une notification mail vous est transmise :  
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Votre dernière proposition est passée à l’état « A actualiser ». 

 

Vous pouvez visualiser la demande de compléments dans la rubrique « Demandes d’actualisation » :  

 

- Date limite de réponse pour fournir les compléments 

- Le commentaire CNR. 

 

Pour transmettre vos compléments, il vous suffit de cliquer sur votre dernière proposition. 
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Vous accéder désormais à votre dernière proposition en mode modification. 

 

 
 

Le complément est rajouté en pièce jointe. 
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Vous pouvez désormais diffuser votre proposition actualisée. 
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Mise à jour de la version. 

 

Votre proposition est donc diffusée. 

 

La CNR est notifiée du dépôt de votre offre actualisée. 
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7-Négociation à la demande de CNR (Suite à Short-List) 
 

La procédure dans le cadre d’une négociation est identique à la procédure  6-Actualisation de votre proposition à la demande de CNR (Suite 

au dépouillement) 

8-Attribution / refus du marché 
 

Par l’intermédiaire d’un mail et sur le portail, vous serez notifié du choix d’attribution ou de refus effectué par la CNR. 

Exemple : 
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Via la lise des consultations, vous pouvez visualiser le résultat attribué à votre proposition. 


