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 Un logiciel pouvant lire un fichier PDF est nécessaire et doit être à jour pour visualiser 
l’édition  sur écran. Par exemple

 Lors d’une recherche de Tiers, il est possible d’utilis
généraliser une recherche. Par exemple
raison sociale) contenant  le mot ‘RAKOTO’ peut s’écrire ‘

 Lors de la saisie d’une nouvelle désignation (au niveau élément
mettre des accents et surtout éviter l’utilisation des troisièmes caractères tels que 
(¦@#¬|¢´~[]{}\)…

 Tout au long de ce présent manuel, les champs précédés de «
 Pour revenir à l’écran précédent dans SIGMP, i

boutons « Annuler » ou «
 Pour terminer la session sur SIGMP, cliquer toujours sur «

I. INTRODUCTION

1. Contexte

Le Système Informatisé de Gestion des Marchés Publics pour les centres qui so
qui ont accès à l’Internet. Cet outil appelé SIGMP est actuellement fonctionnel. Les informations à 
s’approprier touchent les contrats administratifs écrits 
par les personnes morales de droi
en matière de travaux, de fourniture de services, ou de prestations intellectuelles.

2. Objectif du document

Ce document est un moyen pour les personnes qui sont dans un groupe ou institution ou
régions qui ne savent encore le SIGMP mais 

II. DESCRIPTION FONCTIONNELLE

1. Arborescence général

Paramétrages et configurations

Directions

PRMP

UGPM
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Un logiciel pouvant lire un fichier PDF est nécessaire et doit être à jour pour visualiser 
l’édition  sur écran. Par exemple : Adobe Acrobat Reader, Foxit Reader…
Lors d’une recherche de Tiers, il est possible d’utiliser le caractère pourcent (%) pour 
généraliser une recherche. Par exemple : la recherche d’un tiers à partir de son nom (ou 
raison sociale) contenant  le mot ‘RAKOTO’ peut s’écrire ‘%RAKOTO%
Lors de la saisie d’une nouvelle désignation (au niveau élément du dossier), ne jamais 
mettre des accents et surtout éviter l’utilisation des troisièmes caractères tels que 

Tout au long de ce présent manuel, les champs précédés de « * » sont obligatoires.
Pour revenir à l’écran précédent dans SIGMP, il faut prendre l’habitude de cliquer sur les 

» ou « Précédent ».
Pour terminer la session sur SIGMP, cliquer toujours sur « Déconnexion

Le Système Informatisé de Gestion des Marchés Publics pour les centres qui so
qui ont accès à l’Internet. Cet outil appelé SIGMP est actuellement fonctionnel. Les informations à 
s’approprier touchent les contrats administratifs écrits conclus avec des personnes publiques ou privés, 
par les personnes morales de droit dites « AUTORITE CONTRACTANTE » pour répliquer à leurs besoins 
en matière de travaux, de fourniture de services, ou de prestations intellectuelles.

Objectif du document

un moyen pour les personnes qui sont dans un groupe ou institution ou
ore le SIGMP mais ils veulent le visiter.

DESCRIPTION FONCTIONNELLE

Arborescence général

Paramétrages et configurations

Un logiciel pouvant lire un fichier PDF est nécessaire et doit être à jour pour visualiser 
: Adobe Acrobat Reader, Foxit Reader…

er le caractère pourcent (%) pour 
: la recherche d’un tiers à partir de son nom (ou 

%’. 
du dossier), ne jamais 

mettre des accents et surtout éviter l’utilisation des troisièmes caractères tels que 

» sont obligatoires.
l faut prendre l’habitude de cliquer sur les 

Déconnexion ».

Le Système Informatisé de Gestion des Marchés Publics pour les centres qui sont reliés et ceux 
qui ont accès à l’Internet. Cet outil appelé SIGMP est actuellement fonctionnel. Les informations à 

des personnes publiques ou privés, 
» pour répliquer à leurs besoins 

en matière de travaux, de fourniture de services, ou de prestations intellectuelles.

un moyen pour les personnes qui sont dans un groupe ou institution ou



CAO

Seuils du marché

Types de recours

Taxes

Monnaies

Financement

Recherche/

Saisies et consultations

Plans de passation des marchés

Appel à manifestation d’intérêt

Appel à pré-qualification

Dossiers d’appel d’offre / Dossier de consultation

Dossier de consultation de

Marchés 

Avenants relatifs au marché

Conventions

Avenant relatifs à une

Rapport justificatif (Marché Gré à Gré)

Achat direct
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Seuils du marché

Types de recours

herche/Ajout/Modification/Suppression/Désactivation

Plans de passation des marchés

Appel à manifestation d’intérêt

qualification

Dossiers d’appel d’offre / Dossier de consultation

Dossier de consultation de prix

Avenants relatifs au marché

à une convention

Rapport justificatif (Marché Gré à Gré)

sion/Désactivation



Recherche/Ajout/Modification/Suppression/Désactivation/Impression

En général, chaque clic sur un 
il y a des champs à remplir (non obligatoire). La manière de remplir ces champs sont comme les suivants 
:

 Ecrire en lettre capitale avec (ou sans) l’utilisation du caractère « 
 Remplir un champ à la fois est déjà suffisant avant de cliquer sur « 

Après la recherche, quelques boutons d’actions comme « 
apparaissent à l’écran.

 Cliquer sur « Annuler » ou « Retour »

Note : 

Pour éviter une éventuelle confusion d’affichage, n’utilisez pas le bouton « 
votre navigateur si possible.

2. Première connexion

Après avoir vu l’arborescence fondamentale de l’application, voyons maintenant chaque 
démarche pour l’utilisation de l’application «

a. Comment se connecter

Utiliser un navigateur 
préférence utiliser Mozilla Firefox ou Opéra)

Selon la connexion internet utilisée, écrire sur la barre d’adresse

http://10.254.154.1/SIGMP
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Recherche/Ajout/Modification/Suppression/Désactivation/Impression

En général, chaque clic sur un sous-menu présente un écran de recherche. Sur cet écran, 
il y a des champs à remplir (non obligatoire). La manière de remplir ces champs sont comme les suivants 

en lettre capitale avec (ou sans) l’utilisation du caractère « pourcentage
lir un champ à la fois est déjà suffisant avant de cliquer sur « Rechercher

Après la recherche, quelques boutons d’actions comme « Créer », « 

« Annuler » ou « Retour » pour retourner à l’écran précédent.

Pour éviter une éventuelle confusion d’affichage, n’utilisez pas le bouton « 

Après avoir vu l’arborescence fondamentale de l’application, voyons maintenant chaque 
r l’utilisation de l’application « SIGMP ».

Comment se connecter

navigateur internet récent pour plus de compatibilité avec l’application
préférence utiliser Mozilla Firefox ou Opéra), ce logiciel est téléchargeable gratuitement sur interne

Selon la connexion internet utilisée, écrire sur la barre d’adresse :

Figure 1 : url d’entré

http://10.254.154.1/SIGMP (pour l’intranet de l’Etat)

Recherche/Ajout/Modification/Suppression/Désactivation/Impression

menu présente un écran de recherche. Sur cet écran, 
il y a des champs à remplir (non obligatoire). La manière de remplir ces champs sont comme les suivants 

pourcentage » (%),
Rechercher »,

», « Imprimer », etc… 

nt.

Pour éviter une éventuelle confusion d’affichage, n’utilisez pas le bouton « Retour arrière » de 

Après avoir vu l’arborescence fondamentale de l’application, voyons maintenant chaque 

pour plus de compatibilité avec l’application (de 
, ce logiciel est téléchargeable gratuitement sur internet.



http://home.armp.mg/SIGMP

Note : 

Contacter d’abord l’administrateur réseau de votre service en cas de problème de connexion.

Vérifier la date et l’heure du système avant de commencer.

Après validation de l’adresse :

 Introduire «
 Introduire «
 Cliquer ensuite sur le bouton «

b. Comment se déconnecter

La méthode conventionnelle pour terminer une session sur SIGMP est de cliquer sur le menu 
« Déconnexion » situé en haut à droite du menu principal.

3. Les menus

Après l’authentification, l’utilisateur est dirigé sur la page d’accueil principale.

Le Système Informatisé de Gestion des Marchés Publics contient 
(sans lien) dans lesquels contiennent des
sont les :
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http://home.armp.mg/SIGMP (pour l’internet).

Contacter d’abord l’administrateur réseau de votre service en cas de problème de connexion.

Vérifier la date et l’heure du système avant de commencer.

Figure 2 : Authentification

Introduire « Login »
Introduire « Mot de passe »
Cliquer ensuite sur le bouton « OK » pour continuer

Comment se déconnecter

La méthode conventionnelle pour terminer une session sur SIGMP est de cliquer sur le menu 
à droite du menu principal.

Après l’authentification, l’utilisateur est dirigé sur la page d’accueil principale.

Le Système Informatisé de Gestion des Marchés Publics contient plusieurs
lesquels contiennent des sous menus avec des liens vers une page bien spécifique

Contacter d’abord l’administrateur réseau de votre service en cas de problème de connexion.

La méthode conventionnelle pour terminer une session sur SIGMP est de cliquer sur le menu 

Après l’authentification, l’utilisateur est dirigé sur la page d’accueil principale.

plusieurs menus principaux 
avec des liens vers une page bien spécifique qui 



a. Arborescence des écrans

b. Les boutons dans SIGMP
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Arborescence des écrans

dans SIGMP



c. Paramétrages et configurations

C’est dans ce menu que l’utilisateur fait

- Ajout, modification
membre d’une institution

- Attribution des seuils de prix pour les marchés,
- Configurations des taxes,
- Configurations des cours monétaires.

d. Saisies et consultations

C’est dans ce menu que l’utilisate

- Toutes les saisies ou création possibles pour les plans de passations de marché,
- Toutes les saisies
- Toutes les saisies
- La recherche et création
- La recherche et création d’un dossier de consultations des prix,
- La recherche et création des marchés,
- La recherche des avenants des avenants relatifs aux marchés,
- La recherche des conven
- La recherche des avenants relatifs aux conventions,
- La recherche et création d’un rapport justificatif,
- La recherche et création d’un 
- La recherche et création d’un contrat d’achat direct.

e. Statistiques et tableaux de bord

C’est dans ce menu que l’utilisateur fait

- La recherche et la consultation des nombres de marchés par institution et par type,
- La recherche et la consultation des nombres / Montant de marché par institution et par 

mode de passation,
- La consultation de nombre de dossiers observé par la CNM 

donné.
- Consultation des montants des marchés accordés passé à la CNM dans un intervalle de date 

donné.
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Paramétrages et configurations

menu que l’utilisateur fait :

modification, suppression ou désactivation pour les personnes morales
membre d’une institution et aussi pour les financements,
Attribution des seuils de prix pour les marchés,

des taxes,
Configurations des cours monétaires.

Saisies et consultations

C’est dans ce menu que l’utilisateur fait :

les saisies ou création possibles pour les plans de passations de marché,
Toutes les saisies ou création des appels à la manifestation d’intérêt (A
Toutes les saisies ou création des appels à la prés-qualification (AGPM, APQ),

et création d’un dossier d’appel d’offre ou consultation,
La recherche et création d’un dossier de consultations des prix,
La recherche et création des marchés,
La recherche des avenants des avenants relatifs aux marchés,
La recherche des conventions et bon de commandes,
La recherche des avenants relatifs aux conventions,
La recherche et création d’un rapport justificatif,
La recherche et création d’un marché de GRE à GRE,
La recherche et création d’un contrat d’achat direct.

bleaux de bord

C’est dans ce menu que l’utilisateur fait :

La recherche et la consultation des nombres de marchés par institution et par type,
La recherche et la consultation des nombres / Montant de marché par institution et par 

sultation de nombre de dossiers observé par la CNM dans un intervalle de date 

Consultation des montants des marchés accordés passé à la CNM dans un intervalle de date 

personnes morales dans un 

les saisies ou création possibles pour les plans de passations de marché,
ou création des appels à la manifestation d’intérêt (AGPM, AMI),

qualification (AGPM, APQ),
un dossier d’appel d’offre ou consultation,

La recherche et la consultation des nombres de marchés par institution et par type,
La recherche et la consultation des nombres / Montant de marché par institution et par 

dans un intervalle de date 

Consultation des montants des marchés accordés passé à la CNM dans un intervalle de date 



- La recherche d’un marché,
- Consultation de marchés public sur un tableau de 

f. Mercuriale

C’est dans ce menu que l’utilisateur fait

- La consultation des «
- La consultation des «
- La consultation des «
- La consultation des «
- La consultation des «

g. Utilitaires

C’est dans ce menu que l’utilisateur (PRMP) effectue la demande de création d’un élément.

- PRMP : fait la demande de création d’un ou plusieurs élément
- INSTAT : Valide les éléments à insérer.
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La recherche d’un marché,
Consultation de marchés public sur un tableau de bord à partir d’une date donnée.

C’est dans ce menu que l’utilisateur fait :

« SECTION »,
La consultation des « DIVISION »,
La consultation des « GROUPE »,
La consultation des « CLASSE »,
La consultation des « ELEMENTS ».

C’est dans ce menu que l’utilisateur (PRMP) effectue la demande de création d’un élément.

fait la demande de création d’un ou plusieurs éléments,
Valide les éléments à insérer.

bord à partir d’une date donnée.

C’est dans ce menu que l’utilisateur (PRMP) effectue la demande de création d’un élément.



MENU SAISIE ET CONSULTATION
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MENU SAISIE ET CONSULTATION



III. Programmation

Groupe Consultation
INSTAT X

PRMP_ORDSEC X
ARMP X

Visiteur X
STAFF X

CNM_CRM X
CIR X

Le Plan de Passation des Marchés (PPM) doit contenir tous les projets de l’année N+1. Son 
introduction dans le SIGMP doit être effectuée avant le 31 Octobre de l’année en cours.

1. Plan de Passation de Marché

a. Comment créer l’entête d’un

 Cliquer sur 

 Cliquer sur sous
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Tableau 1 : Droit Programmation

Validation Création Modification

X X

X

sation des Marchés (PPM) doit contenir tous les projets de l’année N+1. Son 
introduction dans le SIGMP doit être effectuée avant le 31 Octobre de l’année en cours.

Plan de Passation de Marché (partie entête)

créer l’entête d’un Plan de Passation de Marché (

Cliquer sur le menu« Saisies et consultations »

Figure 3 : Page d’accueil

sous-menu « Plan de passation des marchés »

Suppression

sation des Marchés (PPM) doit contenir tous les projets de l’année N+1. Son 
introduction dans le SIGMP doit être effectuée avant le 31 Octobre de l’année en cours.

de Marché (PPM) ?



Figure 4

La fenêtre de recherche apparaît sur l’écran,

 Vérifier Institution/Ministère, l’année d’exercice et le nom de la PRMP correspondant,
 Cliquer ensuite sur «

« Créer » pour une nouvelle création.

Figure 5

 Renseigner tous les champs obligatoires et enregistré,

Après enregistrement d’un PPM, l’utilisateur est redirigé dans la page de liste des PPM, 
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Figure 4 : Sous menu Plan de Passation des Marchés

La fenêtre de recherche apparaît sur l’écran,

er Institution/Ministère, l’année d’exercice et le nom de la PRMP correspondant,
Cliquer ensuite sur « Rechercher » pour la recherche, ou cliquer directement sur 

pour une nouvelle création.

Figure 5 : Recherche de plan de Passation de marché.

Renseigner tous les champs obligatoires et enregistré,

Figure 6 : Formulaire de création d’un PPM

Après enregistrement d’un PPM, l’utilisateur est redirigé dans la page de liste des PPM, 

er Institution/Ministère, l’année d’exercice et le nom de la PRMP correspondant,
cliquer directement sur 

Après enregistrement d’un PPM, l’utilisateur est redirigé dans la page de liste des PPM, 



b. Comment modifier l’

 Cliquer sur une ligne parmi la liste pour sélectionner le PPM à détailler,
 Cliquer ensuite sur «

Figure 8

 Remplir les champs (de haut en bas),
 Choisir la PRMP dans la liste s’il y en a plus d’une.

NB :

o Le numéro (PPM) est attribué automatiquement par l’ordinateur,
o L’année correspond automatiquement avec votre choix précédent,
o La date d’élaboration du document initial s’affiche automatiquement,
o Les champs «

jour » sont inaccessibles via le clavier donc il faut cliquer sur «
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Figure 7 : Liste de passation de marché

Comment modifier l’entête d’un PPM ?

Cliquer sur une ligne parmi la liste pour sélectionner le PPM à détailler,
Cliquer ensuite sur « Plus de détail » pour voir les détails.

Figure 8 : Détail d’un plan de passation de marché

Remplir les champs (de haut en bas),
PRMP dans la liste s’il y en a plus d’une.

Le numéro (PPM) est attribué automatiquement par l’ordinateur,
L’année correspond automatiquement avec votre choix précédent,
La date d’élaboration du document initial s’affiche automatiquement,
Les champs « Date de la dernière mise à jour » et « Numéro de la dernière mise à 

» sont inaccessibles via le clavier donc il faut cliquer sur «

Cliquer sur une ligne parmi la liste pour sélectionner le PPM à détailler,

Le numéro (PPM) est attribué automatiquement par l’ordinateur,
L’année correspond automatiquement avec votre choix précédent,
La date d’élaboration du document initial s’affiche automatiquement,

Numéro de la dernière mise à 
» sont inaccessibles via le clavier donc il faut cliquer sur « Mettre à jour » pour 



changer la date de la dernière mise à jour, le numéro de la dernière mise à jour 
s’affiche automat

c. Comment mettre à jour l’entête d’un PPM

Pour mettre à jour l’entête d’un PPM, cliquer sur 

présente mise à jour » et puis cliquer sur 

Après la mise à jour de l’entête, la date de la dernière mise à jour est remplacer 
automatiquement par celui de la «
à jour est incrémenté. 
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changer la date de la dernière mise à jour, le numéro de la dernière mise à jour 
s’affiche automatiquement.

Figure 9 : Détail de plan de passation

Comment mettre à jour l’entête d’un PPM ?

Pour mettre à jour l’entête d’un PPM, cliquer sur et renseigner le champ «

» et puis cliquer sur pour enregistrer.

Figure10 : Information sur la mise à jour

Après la mise à jour de l’entête, la date de la dernière mise à jour est remplacer 
automatiquement par celui de la « Date de la présente mise à jours » et le numéro de la dernière mise 

changer la date de la dernière mise à jour, le numéro de la dernière mise à jour 

et renseigner le champ « Date de la 

Après la mise à jour de l’entête, la date de la dernière mise à jour est remplacer 
» et le numéro de la dernière mise 



2. Plan de Passation de Marché 

a. Comment ajouter les détails 

Effectuer une recherche d’un PPM déjà existant

 cliquer sur « Plus de Détail

Figure 11 : Ajout 

 Pour ajouter les détails (c’est
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ation de Marché (partie Détail)

les détails d’un Plan de Passation de Marché (PPM)

Effectuer une recherche d’un PPM déjà existant,

Plus de Détail » : 

: Ajout ou modification de détail d’un Plan de Passation de

Pour ajouter les détails (c’est-à dire les contenus du PPM), cliquer sur 

d’un Plan de Passation de Marché (PPM) ?

Plan de Passation de Marché

à dire les contenus du PPM), cliquer sur 



Figure 12 : formulaire d’ajout détail d’un Plan de Passation de Marché (PPM)

Explications :

 Choisir la « Nature de Marché
 Remplir le champ «

diminuer les erreurs de saisie), si possible, il ne faut pas introduire les caractères 
difficiles comme @, #, ^, |, etc…

 Choisir « Financement
 Introduire le(s) compte(s), puis

compte.
 Introduire les dates prévisionnelles (lancement, ouverture des plis, attribution) en 

cliquant au dessus de chaque champs.
 Saisir directement 

loupe pour afficher 
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: formulaire d’ajout détail d’un Plan de Passation de Marché (PPM)

Nature de Marché » parmi la liste déroulante,
Remplir le champ « Objet » (simplifier puis synthétiser le contenu de l’objet pour 

les erreurs de saisie), si possible, il ne faut pas introduire les caractères 
difficiles comme @, #, ^, |, etc…

Financement » parmi la liste,
Introduire le(s) compte(s), puis les séparer à l’aide de l’opérateur «

Introduire les dates prévisionnelles (lancement, ouverture des plis, attribution) en 
cliquant au dessus de chaque champs.

directement SOA sur la zone de texte « Service bénéficia
loupe pour afficher le pop-up suivant :

: formulaire d’ajout détail d’un Plan de Passation de Marché (PPM)

» (simplifier puis synthétiser le contenu de l’objet pour 
les erreurs de saisie), si possible, il ne faut pas introduire les caractères 

les séparer à l’aide de l’opérateur « ET » s’il y a plus d’un 

Introduire les dates prévisionnelles (lancement, ouverture des plis, attribution) en 

Service bénéficiaire » ou cliquer sur la 



NB :
Le numéro de l’entête d

 Faire une recherc
 Cliquer directement sur le bouton «

correspondants.
 Double-cliquer sur la liste pour sélectionner

 Introduire le montant (à droite),

 Appuyer de nouveau sur 

NB : 
o Le tableau doit montr

et/ou la région,
o Le Service bénéficiaire (SOA) 
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Le numéro de l’entête du PPM s’affiche automatiquement.

Figure 13 : Recherche SOA

Faire une recherche en utilisant le filtre,
liquer directement sur le bouton « Filtrer » affiche tous

sur la liste pour sélectionner

Figure 14 : Confirmation de séléction

Introduire le montant (à droite),

Appuyer de nouveau sur pour ajouter un autre service bénéficiaire.

Le tableau doit montrer une liste selon le groupe d’utilisateur et/ou l’institution 
et/ou la région,
Le Service bénéficiaire (SOA) s’affiche automatiquement, 

» affiche tous les enregistrements 

bénéficiaire.

er une liste selon le groupe d’utilisateur et/ou l’institution 



o Possibilité de supprimer un SOA à l’aide de 

Figure 1

 Cliquer sur 
 Choisir ensuite le type ASAPC,

par la suite,

 Choisir le Responsable de conduite de procédure
 Cliquer enfin sur «
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Possibilité de supprimer un SOA à l’aide de .

Figure 15 : Clôture de SOA et enregistrement de l’élément

pour terminer,
Choisir ensuite le type ASAPC, ce choix entraîne la modification du mode de passation

Figure 16 : Type ASAPC

Choisir le Responsable de conduite de procédure,
Cliquer enfin sur « Enregistrer » pour terminer.

Clôture de SOA et enregistrement de l’élément

ce choix entraîne la modification du mode de passation



NB : 

Le Montant total et le Mode de passation s’afficheront automatiquement en dessous du 
tableau,

b. Comment ajouter un CALENDRIER

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Effectuer une recherche d’un PPM déjà
 Sélectionner une ligne parmi la liste,
 Cliquer sur « Plus de Détail
 Cliquer sur « Calendrier

 Remplir les champs selon le(s) document(s) disponibles, 
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ntant total et le Mode de passation s’afficheront automatiquement en dessous du 

Comment ajouter un CALENDRIER ?

le menu « Saisie et consultation »,
le sous-menu « Plan de Passation »,

Effectuer une recherche d’un PPM déjà existant,
Sélectionner une ligne parmi la liste,

Plus de Détail »,
Calendrier »,

Figure 17 : Ajout d’un calendrier

Remplir les champs selon le(s) document(s) disponibles, 

ntant total et le Mode de passation s’afficheront automatiquement en dessous du 



 Cliquer sur « Enregistre

c. Comment modifier un

 Sélectionner une ligne dans les 
 Effectuer ensuite les modifications nécessaires.
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Figure 18 : Calendrier

Enregistrer » pour terminer.

Comment modifier un détail d’un Plan de Passation de Marché (PPM)

Sélectionner une ligne dans les détails puis cliquer sur « Modifier
Effectuer ensuite les modifications nécessaires.

Plan de Passation de Marché (PPM) ?

», cf : Figure 17



Possibilités de modifications

Le(s)compte(s), les dates, le nouveau montant estimatif

 Cliquer sur « Enregistrer
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Figure 19 : Modification détail d’un PPM

Possibilités de modifications :

)compte(s), les dates, le nouveau montant estimatif,

Enregistrer » pour terminer.



3. Imprimer un Plan de Passation de Marché 

 Cliquer sur « Saisies et Modifications
 Cliquer sur « Plan de Pass
 Choisir l’année puis cliquer sur «
 Sélectionner une ligne puis cliquer sur «
 Télécharger ce PPM en cliquant le bouton «

le nom du fichier correspondant
 Choisir « Ouvrir avec » ou «

contenant la version PDF sera ouvert dans votre navigateur, possibilité 
fichier vers un autre support.

Figure 

Notes :

o Le nom du fichier sur disque est attribué automatiquement, dans notre exemple
059-0001.pdf’,
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Plan de Passation de Marché (PPM)

Saisies et Modifications »,
Plan de Passation des Marchés »,

Choisir l’année puis cliquer sur « Rechercher »,
Sélectionner une ligne puis cliquer sur « Imprimer PPM »,
Télécharger ce PPM en cliquant le bouton « Télécharger », une petite fenêtre sera ouverte avec 

correspondant,
» ou « Enregistrer le fichier » puis cliquer sur «

contenant la version PDF sera ouvert dans votre navigateur, possibilité 
fichier vers un autre support.

Figure 22 : Plan de Passation version imprimer

Figure 20 : téléchargement du fichier

Le nom du fichier sur disque est attribué automatiquement, dans notre exemple

petite fenêtre sera ouverte avec 

OK », un nouvel onglet 
contenant la version PDF sera ouvert dans votre navigateur, possibilité de faire une copie du 

rsion imprimer

Le nom du fichier sur disque est attribué automatiquement, dans notre exemple : ’15-



o La référence de cet Etat de PPM se trouve en bas à gauche de l’écran, ici
PPM_15_059_0001, l
date et l’heure d’édition se situe tout à droite.
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La référence de cet Etat de PPM se trouve en bas à gauche de l’écran, ici
PPM_15_059_0001, le numéro et le nombre de page se trouvent au milieu, et enfin la 
date et l’heure d’édition se situe tout à droite.

La référence de cet Etat de PPM se trouve en bas à gauche de l’écran, ici : 
e numéro et le nombre de page se trouvent au milieu, et enfin la 



IV. Présélection

Selon l’article 2.IV sur la
Publics.

Groupe Consultation
INSTAT X

PRMP_ORDSEC X
ARMP X

Visiteur X
STAFF X

CNM_CRM X
CIR X

1. Appel à manifestation d’Intérêt

Figure 

Selon le guide utilisateur, un 
publié en vue d'informer les candidats potentiels en vue de leur présélection pour la réalisation d’un 
marché de prestations intellectuelles.
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LOI n°2004 – 009 DU 26 JUILLET 2004 portant Code des Marchés 

Tableau 2 : Droit Présélection

Validation Création Modification

X X

X

Appel à manifestation d’Intérêt

Figure 21 : Sous Menu Appel à Manifestation d’Intérêt

Selon le guide utilisateur, un « Avis d’Appel à Manifestation d’Intérêts » signifie l’avis spécifique 
publié en vue d'informer les candidats potentiels en vue de leur présélection pour la réalisation d’un 
marché de prestations intellectuelles.

Code des Marchés 

Suppression

ntérêt

» signifie l’avis spécifique 
publié en vue d'informer les candidats potentiels en vue de leur présélection pour la réalisation d’un 



a. Comment créer un AMI

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous

Figure 22 : formulaire de recherche d’appel à la manifestation d’

 Cliquer sur « Créer

L’écran suivant apparaît :
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omment créer un AMI

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Appel à Manifestation d’Intérêt »,

: formulaire de recherche d’appel à la manifestation d’

Créer » pour un nouvel AMI,

: formulaire de recherche d’appel à la manifestation d’intérêt



Figure 23

 Cliquer sur ce champ puis double
 Confirmer la sélection, introduire ensuite le Journal et la date de publication de l
 Remplir ensuite les différents niveaux pour l’entête,
 Ecrire la référence de l’AMI (selon votre document),
 Ecrire la dénomination du client, l’autorité contractante,
 Choisir si le consultant est autorisé ou pas pour s’associer,
 Décrire la prestation
 Remplir l’heure d’ouverture de bureau
 Introduire les dates, publication et ouverture des plis,
 Spécifier ensuite l’adresse et le nom du responsable,
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23 : formulaire d’ajout d’appel à la manifestation d’intérêt

Cliquer sur ce champ puis double-cliquer sur la liste pour sélectionner
Confirmer la sélection, introduire ensuite le Journal et la date de publication de l
Remplir ensuite les différents niveaux pour l’entête,
Ecrire la référence de l’AMI (selon votre document),
Ecrire la dénomination du client, l’autorité contractante,
Choisir si le consultant est autorisé ou pas pour s’associer,
Décrire la prestation (l’objet peut être identique à celui de l’objet du PPM),

eure d’ouverture de bureau : heure de réception des documents,
Introduire les dates, publication et ouverture des plis,
Spécifier ensuite l’adresse et le nom du responsable,

: formulaire d’ajout d’appel à la manifestation d’intérêt

cliquer sur la liste pour sélectionner un PPM,
Confirmer la sélection, introduire ensuite le Journal et la date de publication de l’AGPM,

(l’objet peut être identique à celui de l’objet du PPM),
: heure de réception des documents,



 Possibilité de rectifier la fonction du Responsable,
 Cliquer ensuite sur «

b. Comment imprimer un AMI

 Cliquer sur « Imprimer

Figure 
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e rectifier la fonction du Responsable,
Cliquer ensuite sur « Enregistrer ».

Comment imprimer un AMI

Imprimer »,

Figure 24 : Avis d’appel à la manifestation d’intérêtintérêt



2. Appel à Pré qualification

Figure 

a. Comment créer un APQ

Après la validation du PPM par la CNM

 Cliquer sur « Saisies et consultations
 Cliquer ensuite sur «

Figure 26 : formulaire de recherche d’appel à pré

 Cliquer sur le bouton 
 Cliquer sur la zone de texte

PPM » pour faire apparaître un pop
 Sélectionner en double

informations dans 
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Pré qualification

Figure 25 : Sous menu « Appel à Pré-Qualification

Comment créer un APQ

la validation du PPM par la CNM

Saisies et consultations »,
Cliquer ensuite sur « Appel à Pré-qualification »

: formulaire de recherche d’appel à pré-qualification

le bouton « Créer »,
Cliquer sur la zone de texte « Numéro du PPM » dans le groupe

pour faire apparaître un pop-up comme suivant pour la recherche d’un PPM,
Sélectionner en double-cliquant le PPM pour  remplir automatiquement les 
informations dans le groupe-box  « Référence du PPM ».

cation »

qualification

le groupe-box « Référence du
vant pour la recherche d’un PPM,

le PPM pour  remplir automatiquement les 



Figure 

Figure 28 : récupération du PPM à Appel à pré
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Figure 27 : Recherche d’un PPM dans le l’APQ

: récupération du PPM à Appel à pré-qualification

: Recherche d’un PPM dans le l’APQ

qualification



Figure 29

 Renseigner tous les champs obligatoire
L’APQ » et « INFORMATION SUR L’APQ

 Cliquer sur « Enregistrer

V. DOSSIER

Groupe Consultation
INSTAT

X
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29 : Formulaire d’ajout d’Appel à pré-qualification

Renseigner tous les champs obligatoires restant dans le groupe
INFORMATION SUR L’APQ ».
Enregistrer ».

Tableau 3 : Droit DOSSIER

Validation Création Modification

X
X (uniquement ses

créations)

qualification

le groupe-box « ENTETE DE 

Suppression
X (uniquement ses

créations)



PRMP_ORDSEC X
ARMP X

Visiteur X
STAFF X

CNM/CRM X
CIR X

1. Dossier d’Appel d’Offres

a. Comment créer un dossier

 Cliquer sur le menu
 Cliquer sur le sous

page Recherche

 En bas de la page, c
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X
X

Dossier d’Appel d’Offres

Comment créer un dossier

le menu « Saisies et consultations »,
Cliquer sur le sous-menu « Dossier d’Appel d’Offres/Dossier de Consultation

s’affiche,

Figure 30 : Formulaire de recherche Dossier

En bas de la page, cliquer sur « Créer » pour un nouveau dossier,

res/Dossier de Consultation » et la 

» pour un nouveau dossier,



Figure

 Cliquer sur le champ «
chercher un PPM  correspondant a la demande,
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Figure 31 : Formulaire d’ajout Dossier Groupe-box «PPM

hamp « Numéro de PPM », pour afficher un pop
PPM  correspondant a la demande,

Figure 32 : Pop-up Recherche PPM

box «PPM »

», pour afficher un pop-up sur l’écran, pour 



 Double-cliquer sur le PPM correspondant, pour remplir automatiquement tous les 
champs dans le groupe

 Renseigner tous les champs (obligatoires) dans le groupe

Figure 33

Pour le champ « Part de l’Etat

Montant estimé du marché (ou du 
ariary]
[0 ; 10 000 000[
[10 000 000 ; 40 000 000[
[40 000 000 ; 80 000 000[
[80 000 000 ; 100 000 000[
[100 000 000 ; 300 000 000[
[300 000 000 ; 500 000 000[
[500 000 000 ; 1 000 000
[1 000 000 000 ; +∞ [
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cliquer sur le PPM correspondant, pour remplir automatiquement tous les 
champs dans le groupe-box « PPM »,
Renseigner tous les champs (obligatoires) dans le groupe-box « Dossier

33 : Formulaire d’ajout Dossier Groupe-box «Dossier

Part de l’Etat », voir le tableau de correspondance ci

Tableau 4 : Représentation de la part de l’Etat

marché (ou du lot) [en Part de l’ARMP [en ariary]

10 000.-
000[ 20 000.-
000[ 40 000.-

000[ 80 000.-
000[ 100 000.-
000[ 250 000.-

000 000[ 500 000.-
1 000 000.-

cliquer sur le PPM correspondant, pour remplir automatiquement tous les 

Dossier ».

box «Dossier »

», voir le tableau de correspondance ci-dessous, 

Part de l’ARMP [en ariary]



b. Comment modifier un Dossier d’Appel d’Offres (DAO)

 Cliquer sur « Saisies et consultations
 Cliquer sur le sous

la page recherche s’affiche,
 Utiliser ce mini-moteur pour affiner la 
 Cliquer sur « rechercher
 Cliquer sur « MODIFIER CE DAO

NB : Il est toujours possible de modifier certains éléments du dossier
dossier et les dates PV) tant que la Commission des Marchés 

c. Comment ajouter des éléments dans le dossier

Sur l’écran de « DOSSIER DETAIL

 Cliquer sur « Eléments du Dossier
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un Dossier d’Appel d’Offres (DAO)

Saisies et consultations »,
le sous-menu « Dossier d’Appel d’Offres / Dossier de consultation (MPI)

la page recherche s’affiche,
moteur pour affiner la recherche,

rechercher »,
MODIFIER CE DAO »,

Figure 34 : Modification du DAO

possible de modifier certains éléments du dossier
tant que la Commission des Marchés n’a pas encore donné son avis.

es éléments dans le dossier ?

DOSSIER DETAIL », 

Eléments du Dossier ».

sier d’Appel d’Offres / Dossier de consultation (MPI) »,

possible de modifier certains éléments du dossier (seulement l’objet du 
pas encore donné son avis.



Figure 

 Cliquer sur « Ajouter Elément

Figure 

Sur le champ « Désignation Elément
espaces,

 Cliquer sur « Rechercher
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Figure 35 : ajout élément de dossier d’appel d’offre

Ajouter Elément »,

Figure 36 : liste des éléments pour une nomenclature donnée

Désignation Elément », vous pouvez ajouter plusieurs mots s

Rechercher »,

: ajout élément de dossier d’appel d’offre

une nomenclature donnée

», vous pouvez ajouter plusieurs mots séparés par des 



 Double-cliquer ensuite sur la liste pour sélectionner,
 Confirmer la sélection en appuyant sur «


Figure 37

Note :

o Il faut choisir impérativement le numéro d

NB : Les éléments à ajouter doivent correspondre à l’objet 

d. Comment clôturer la liste des éléments

 Cliquer sur « Clôturer
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cliquer ensuite sur la liste pour sélectionner,
Confirmer la sélection en appuyant sur « OK ».

Figure 37 : confirmation enregistrement élément 

Il faut choisir impérativement le numéro de lot correspondant,

Les éléments à ajouter doivent correspondre à l’objet du marché.

Comment clôturer la liste des éléments

Figure 38 : clôture

Clôturer » pour terminer.

: confirmation enregistrement élément 

e lot correspondant,



 Confirmer votre choix

 Confirmation de clôture, 

Note : 

Aucun ajout n’est plus possible après la clôture

 Cliquer sur « vers dossier

En bas de l’écran, l’icône «
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Confirmer votre choix

Figure 39 : confirmation clôture élément

Confirmation de clôture, cliqué sur « OK ».

Figure 40 : liste des éléments ajoutés

ucun ajout n’est plus possible après la clôture.

vers dossier » pour revenir à l’écran du dossier,

écran, l’icône « Avis de Consultation de Prix » apparaît maintenant.» apparaît maintenant.



e. Comment créer un Avis

Après avoir introduit les éléments du dossier, un nouveau bouton apparaît en
« DOSSIER  DETAIL ».

 Cliquer sur « Avis Spécifique
 Remplir les entêtes en cliquant sur chaque lien l’un après l’autre,
 Cliquer sur le lien « Insérer Numéro de l’Avis
 Cliquer sur « Insérer Date de publication
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Comment créer un Avis Spécifique

Après avoir introduit les éléments du dossier, un nouveau bouton apparaît en

Avis Spécifique» d’Appel d’Offres .
s en cliquant sur chaque lien l’un après l’autre,

Insérer Numéro de l’Avis » puis introduire le numéro de l’Avis,
Insérer Date de publication » pour choisir une date,

Après avoir introduit les éléments du dossier, un nouveau bouton apparaît en bas de l’écran 

» puis introduire le numéro de l’Avis,



- Paragraphe 1 : ce paragraphe mentionne l’objet de l’avis ainsi que son nombre de lot
- Paragraphe 2 : Choisir ensuite la forme de prix,
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Figure 41 : Avis de consultation ouvert

: ce paragraphe mentionne l’objet de l’avis ainsi que son nombre de lot
Choisir ensuite la forme de prix,

Figure 42 : forme de prix

: ce paragraphe mentionne l’objet de l’avis ainsi que son nombre de lot



- Paragraphe 4 : Saisir le nom et l’adresse de la PRMP (bureau),

- Paragraphe 6 : Cliquer puis insérer l’adresse complète,

- Insérer ensuite la date et l’heure limites de dépôt,

 Paragraphe 7 : Choisir si la soumission des offres par voie électroniqu
Non.

 Remplir les informations nécessaires (en général, ces info
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: Saisir le nom et l’adresse de la PRMP (bureau),

Figure 43 : Nom PRMP

Cliquer puis insérer l’adresse complète,

Figure 44 : Adresse de dépôt des offres

Insérer ensuite la date et l’heure limites de dépôt,

Figure 45 : date et heur de limite de dépôt

: Choisir si la soumission des offres par voie électroniqu

Remplir les informations nécessaires (en général, ces informations sont de couleurs bleus

: Choisir si la soumission des offres par voie électronique est autorisée ou 

rmations sont de couleurs bleus),



 Cliquer sur « Aperçu » pour afficher une version temporaire (la PRMP doit viser cette version 
brouillonne avant de continuer). A part l’aff
généré automatiquement. 

 Le fichier télécharger se trouve en général dans le dossier de tél
navigateur.

Note : un logiciel pouvant lire un fichier PDF est nécessaire pour la visu

f. Comment créer un avis Spécifique de type TRAVAUX

 Cliquer sur « Avis Spécifique

Le numéro du dossier ainsi que sa référence s’affichent en haut à droite de la page,

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offre 
remplir l’entête,
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» pour afficher une version temporaire (la PRMP doit viser cette version 
brouillonne avant de continuer). A part l’affichage sur écran, un fichier .PDF relatif à cet avis est 
généré automatiquement. 
Le fichier télécharger se trouve en général dans le dossier de tél

: un logiciel pouvant lire un fichier PDF est nécessaire pour la visualisation sur ordinateur.

Comment créer un avis Spécifique de type TRAVAUX

Avis Spécifique »,

Le numéro du dossier ainsi que sa référence s’affichent en haut à droite de la page,

Figure 46 : entête d’avis d’appel d’offre

> 1. Dossier d’Appel d’Offre -> e. Comment créer un Avis Spécifique, pour 

» pour afficher une version temporaire (la PRMP doit viser cette version 
ichage sur écran, un fichier .PDF relatif à cet avis est 

Le fichier télécharger se trouve en général dans le dossier de téléchargement de votre 

alisation sur ordinateur.

Le numéro du dossier ainsi que sa référence s’affichent en haut à droite de la page,

> e. Comment créer un Avis Spécifique, pour 



 Paragraphe 9 : Visite de lieu, 
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Figure 47 : corps d’avis d’appel d’offre

: Visite de lieu, 



Dans le cas où une visite aura lieu, l’écran suivant 

 Cliquer sur « Ajouter lieu
 Remplir ensuite tous les champs, puis enregistrer

 Pour supprimer une visite, cliquer sur la ligne de votre choix puis

La publication de cet Avis ne sera effectu
donné son avis favorable. Dans ce cas la PRMP pourra enfin publier cet 

Pour ce faire, ouvrir le dossier correspondant,

 Cliquer ensuite sur «
 Cliquer sur « Publier
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Figure 48 : visite de lieu

Dans le cas où une visite aura lieu, l’écran suivant apparaît en dessous :

Figure 49 : organisation de la visite de lieu

Ajouter lieu »,
Remplir ensuite tous les champs, puis enregistrer,

Figure 50 : détail visite de lieu

Pour supprimer une visite, cliquer sur la ligne de votre choix puis

La publication de cet Avis ne sera effectuée qu’une fois la Commission de
donné son avis favorable. Dans ce cas la PRMP pourra enfin publier cet Avis

Pour ce faire, ouvrir le dossier correspondant,

Cliquer ensuite sur « Avis Spécifique » (en bas de l’écran),
Publier ».

Pour supprimer une visite, cliquer sur la ligne de votre choix puis sur « Supprimer »,

ée qu’une fois la Commission des Marchés ait 



g. Comment ajouter un acheteur

 Cliquer sur « Acheteurs
publication d’un «

 Cliquer sur « Ajout

 Renseigner l’un des 
Adresse),

 Cliquer ensuite sur «
Par exemple, le résultat obtenu doit commencer avec l
par « ODETTE ».
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Figure 51 : Publication avis spécifique

Comment ajouter un acheteur

Acheteurs DAO » sur le bas de page qui s’affiche automatiquement après 
publication d’un « Avis Spécifique »,

Ajouter Acheteur ».

Figure 52 : page liste des acheteurs

Renseigner l’un des champs pour la recherche (Numéro stat, Numéro identité, Nom, 

Cliquer ensuite sur « Rechercher »,
exemple, le résultat obtenu doit commencer avec le nom ou raison sociale commençant 

sur le bas de page qui s’affiche automatiquement après 

(Numéro stat, Numéro identité, Nom, 

e nom ou raison sociale commençant 



Figure

Note :

Dans SIGMP, le signe «

 Cliquer sur une ligne pour choisir puis cliquer sur le bouton «
droite de la ligne,

 Cliquer de nouveau sur «
« Annuler » pour terminer.

h. Comment ajouter un candidat

 Cliquer sur « Candidat
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Figure 53 : Résultat de recherche des acheteurs  

Dans SIGMP, le signe « % » sert de caractère générique lors d’une recherche.

Cliquer sur une ligne pour choisir puis cliquer sur le bouton « SEL
droite de la ligne,

Figure 54 : Liste des acheteurs

Cliquer de nouveau sur « Ajouter » pour introduire un autre acheteur, sinon cliquer sur 
» pour terminer.

Comment ajouter un candidat

Candidat » sur le bas de page

: Résultat de recherche des acheteurs  

» sert de caractère générique lors d’une recherche.

SELECTIONNER » situé à 

» pour introduire un autre acheteur, sinon cliquer sur 



 Cliquer sur « Candidats

 Cliquer sur « Ajouter

 Entrer le numéro de lot,
 Sélectionner ensuite le candidat parmi la liste,
 Introduire le montant TTC,
 Choisir l’unité de compt
 Cliquer sur « Enregistrer

NB : Si le Groupement des fournisseurs, entreprises, consultants, prestataires est autorisé, 
choisir OUI sur le champ « Groupement ou Consortium
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Candidats »,

Figure 55 : liste des candidats

Ajouter »,

Figure 56 : ajout des candidats

Entrer le numéro de lot,
Sélectionner ensuite le candidat parmi la liste,
Introduire le montant TTC,
Choisir l’unité de compte correspondant,

Enregistrer » pour terminer.

: Si le Groupement des fournisseurs, entreprises, consultants, prestataires est autorisé, 
Groupement ou Consortium ».

: Si le Groupement des fournisseurs, entreprises, consultants, prestataires est autorisé, 



2. Dossier d’Appel d’Offres Restreint

a. Comment créer un AOR

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous

vous êtes redirigé
 Cliquer sur « rechercher
 Cliquer sur le bouton «

b. Comment modifier un AOR

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur « rechercher
 Cliquer sur le bouton «

c. Comment Ajouter des

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offre 
dossier. 

d. Comment créer une Lettre d’invitation

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Rechercher le dossier,
 Ouvrir ce Dossier de consultation
 Cliquer sur « Lettre d’invitation

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offre 

Paragraphe 3, Ajouter un candidat
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Dossier d’Appel d’Offres Restreint (AOR)

un AOR

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Dossier d’Appel d’Offres / Dossier de consultation (MPI)

êtes redirigé dans la page de recherche de Dossier (cf : figure 30)
rechercher » pour chercher un dossier existant,

Cliquer sur le bouton «Créer» pour créer un nouveau Dossier (cf : figures 31, 32, 33)

un AOR

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Dossier d’Appel d’Offres / Dossier de consultation (MPI)

rechercher »
Cliquer sur le bouton « Modifier ce DAO» (cf : figure 34)

des éléments de marché (EM)

> 1. Dossier d’Appel d’Offre -> c. Comment ajouter des éléments dans le 

Comment créer une Lettre d’invitation (pour AOR)

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Dossier d’Appel d’Offres/Dossier de Consultation (MPI)
le dossier,

e Dossier de consultation,
Lettre d’invitation » en bas de la page Dossier, 

> 1. Dossier d’Appel d’Offre -> e. Comment créer un Avis Spécifique

un candidat,

Dossier d’Appel d’Offres / Dossier de consultation (MPI) »,
: figure 30)

: figures 31, 32, 33).

de consultation (MPI) »,

> c. Comment ajouter des éléments dans le 

Dossier d’Appel d’Offres/Dossier de Consultation (MPI) »

> e. Comment créer un Avis Spécifique



 Cliquer sur « Ajouter Tiers

Figure

o Renseigner l’un des champs du formulaire de recherche,
o Cliquer sur «
o Double

 Cliquer sur « Supprimer

~ 59 ~

Ajouter Tiers » pour ajouter un prestataire,

Figure 57 : formulaire de recherche et ajout candidats

Renseigner l’un des champs du formulaire de recherche,
Cliquer sur « Rechercher » 
Double-cliquer sur la liste pour sélectionner.

Supprimer » pour enlever un prestataire sur la liste.

e de recherche et ajout candidats

Renseigner l’un des champs du formulaire de recherche,

.



 Remplir les champs demandés
 Cliquer sur aperçu pour générer un fichier 
 Publier cette lettre d’invitation 
 Cliquer sur « Imprimer Lettre d’invitation
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Figure 58 : Lettre d’invitation (remplie)

Remplir les champs demandés,
Cliquer sur aperçu pour générer un fichier PDF,

cette lettre d’invitation (compte PRMP/ORDSEC),
Imprimer Lettre d’invitation »



Un fichier PDF (version définitive) est 

Note :

o La saisie du Marché relatif à ce dossier peut continuer après validation (publication) 
de la PRMP.

o Seul, le compte 
seule responsable de cette publication.

o Une fois que la publication est effectuée, on peut l’imprimer pour l’affichage. Pour ce 
faire, revenir dans «
l’affichage ».

Après l’impression, le bas de page de cet état doit figurer comme ceci
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Un fichier PDF (version définitive) est généré et enregistré sur disque,

La saisie du Marché relatif à ce dossier peut continuer après validation (publication) 

Seul, le compte PRMP a le droit de cliquer sur le bouton «
seule responsable de cette publication.

s que la publication est effectuée, on peut l’imprimer pour l’affichage. Pour ce 
faire, revenir dans « Lettre d’invitation » puis cliquer sur «

Après l’impression, le bas de page de cet état doit figurer comme ceci :

Figure 59 : bas de page 

La saisie du Marché relatif à ce dossier peut continuer après validation (publication) 

« Publier ». Bref, c’est la 

s que la publication est effectuée, on peut l’imprimer pour l’affichage. Pour ce 
» puis cliquer sur « Imprimer pour 
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Figure 60 : Lettre d’invitation format PDF 1/2
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Figure 61 : Lettre d’invitation format PDF 2/2



3. Dossier de Consultation de Prix

a. Comment créer un DCP

Figure 

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur « rechercher
 Cliquer sur le bouton «

b. Comment modifier un

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur « rechercher
 Cliquer sur le bouton «

c. Comment Ajouter un

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offre 
dossier,

Après la clôture des éléments, le bouton «

d. Comment créer un Avis Spécifique

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offre 
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e Consultation de Prix (DCP)

Comment créer un DCP

Figure 62 : Sous-menu « Dossier de Consultation de prix

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Dossier de Consultation de Prix»,

rechercher » pour chercher un Dossier existant,
Cliquer sur le bouton «Créer» pour la création d’une nouvelle Dossier

Comment modifier un DCP

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Dossier de Consultation de Prix», 

rechercher »,
Cliquer sur le bouton « Modifier ».

un élément

> 1. Dossier d’Appel d’Offre -> c. Comment ajoute

Après la clôture des éléments, le bouton « Avis Spécifique » apparaît en bas de l’écran du DCP.

Comment créer un Avis Spécifique

> 1. Dossier d’Appel d’Offre -> e. Comment créer un Avis 

Dossier de Consultation de prix »

pour la création d’une nouvelle Dossier.

> c. Comment ajouter des éléments dans le 

» apparaît en bas de l’écran du DCP.

> e. Comment créer un Avis Spécifique,



Après la publication de l’Avis, le bouton «

e. Comment ajouter un acheteur

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offre 

Après la publication de l’Avis, le bouton «

f. Comment ajouter un candidat

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offre 

Après la publication de l’Avis, le bouton «

VI. Contrat

Groupe Consultation
INSTAT X

PRMP_ORDSEC X
ARMP X

Visiteur X
STAFF X

CNM/CRM X
CIR X
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Après la publication de l’Avis, le bouton « Acheteur » apparaît en bas de l’écran du DCP.

Comment ajouter un acheteur

> 1. Dossier d’Appel d’Offre -> g. Comment ajouter un acheteur

Après la publication de l’Avis, le bouton « Acheteur » apparaît en bas de l’écran du DCP.

Comment ajouter un candidat

> 1. Dossier d’Appel d’Offre -> h. Comment ajouter un candidat

Après la publication de l’Avis, le bouton « Acheteur » apparaît en bas de l’écran du DCP.

Tableau 5 : Droit Contrat

Validation Création Modification

X X X

» apparaît en bas de l’écran du DCP.

> g. Comment ajouter un acheteur,

» apparaît en bas de l’écran du DCP.

> h. Comment ajouter un candidat,

» apparaît en bas de l’écran du DCP.

Suppression



1. Marché sur Appel d’O

a. Comment Créer un Contrat  sur Appe

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur « rechercher
 Cliquer sur le bouton «

Figure

~ 66 ~

Offres

un Contrat  sur Appel d’Offre

Figure 63 : Sous Menu « Marché »

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Marchés»,

rechercher » pour chercher un contrat existant,
Cliquer sur le bouton «Créer» pour la création d’un nouveau contrat

Figure 64 : formulaire de recherche « Marché »

contrat.



Figure 

 Cliquer sur la zone de texte «
l’affiche cette figure suivante

 Sélectionner en double
texte dans le groupe

 Renseigner tous les champs obligatoires dans le groupe
nouveau contrat
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Figure 65 : formulaire d’information sur le dossier

Cliquer sur la zone de texte « Numéro de dossier » pour chercher le Dossier comme 
l’affiche cette figure suivante :

Figure 66 : Recherche Dossier

Sélectionner en double-cliquant la ligne pour remplir automatiquement les zone de 
texte dans le groupe-box « Information sur le Dossier »,
Renseigner tous les champs obligatoires dans le groupe-box 
nouveau contrat * ». 

: formulaire d’information sur le dossier

» pour chercher le Dossier comme 

cliquant la ligne pour remplir automatiquement les zone de 

box « Information sur le 



 Cliquer « Enregistrer

b. Comment Modifier les

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Rechercher le Contrat dans la liste
 Sélectionner le et cliquer sur «
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Figure 67 : formulaire d’ajout Marché

Enregistrer » pour terminer.

s détails d’un élément du Marché

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Marchés», 

Rechercher le Contrat dans la liste, 
électionner le et cliquer sur « Plus de Détail »,



NB :

Dans le groupe-Box «
unitaire, la quantité et l’unité et clôturer l’élément du marc

c. Comment Finaliser un contrat 

 Rechercher puis Ouvrir un marché
 En bas de la page, introduire le TEF,
 Saisir la Date Ordre Service, 
 Saisir la Date de réception Provisoire 
 Saisir la Date de réception Définitive
 Cliquer sur « Clôturer

d. Comment Retirer un contrat

 Cliquer sur « Retirer
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Figure 68 : Détails des éléments de marché 

Box « ELEMENTS DU MARCHE » possibilité d’ajouter la Description, le prix 
unitaire, la quantité et l’unité et clôturer l’élément du marché pour terminer.

Finaliser un contrat (TEF+OS+Réception+clôture)

chercher puis Ouvrir un marché,
En bas de la page, introduire le TEF,
Saisir la Date Ordre Service, 
Saisir la Date de réception Provisoire 
Saisir la Date de réception Définitive

Clôturer ».

un contrat

Figure 69 : Retirer

Retirer » et donné l’objet de votre retrait.

» possibilité d’ajouter la Description, le prix 
hé pour terminer.



2. Convention

a. Comment Créer une Convention

 Cliquer sur le menu 
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur « rechercher

Figure 

 Cliquer sur le bouton «
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Figure 70 : Sous-menu « Convention »

une Convention

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Convention »,

rechercher » pour chercher une convention existant

Figure 71 : Formulaire de recherche Convention

Cliquer sur le bouton «Créer» sur la page liste suivante, pour créer une convention

convention existant,

: Formulaire de recherche Convention

, pour créer une convention :



Figure 72

Figure 73

 Cliquer sur la loupe pour rechercher le 
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72 : Liste et création de Dossier de consultation de prix

73 : Formulaire d’ajout Dossier de Consultation Ouverte

Cliquer sur la loupe pour rechercher le Dossier relatif au contrat à créer

Figure 74 : pop-up de Recherche PPM

: Liste et création de Dossier de consultation de prix

de Consultation Ouverte

Dossier relatif au contrat à créer,



 Double-cliquer sur la liste, puis confirmer
concernant les dossiers

 Remplir les champs

Cf : V. DOSSIER -> 1. Dossier d’Appel d’Offres

b. Comment ajouter les détail

Cf : VI – Contrat  => 1. Marché sur AO =>
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cliquer sur la liste, puis confirmer pour remplir automatiquement les champs 
concernant les dossiers,

Figure 75 : Formulaire d’ajout de convention

Remplir les champs,

> 1. Dossier d’Appel d’Offres -> a. Comment créer un dossier

détails d’un élément

Marché sur AO =>b. Comment ajouter les détails d’un élément

pour remplir automatiquement les champs 

> a. Comment créer un dossier-> Tableau 4.

b. Comment ajouter les détails d’un élément



3. Achat direct (Bon de Commande)

a. Comment Créer un AD

 Cliquer sur le men
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur « rechercher

Figure 77

 Cliquer sur le bouton «
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direct (Bon de Commande)

Figure 76 : Sous-menu « Achat Direct »

un AD

le menu « Saisies et consultations »,
le sous-menu « Achat Direct »,

rechercher » pour chercher un AD existant,

: Formulaire de recherche ou création d’achat direct

Cliquer sur le bouton «Créer» pour la création d’un nouveau AD,

de recherche ou création d’achat direct



Figure 78 : formulaire

 Cliquer sur « Numéro du Détail PPM
automatiquement les champs du groupe

Figure 79 : formulaire d’

 Renseigner tous les champs obligatoires du groupe
contrat * ».

 Cliquer sur 
le sous groupe-box «

 Cliquer sur « Enregistrer
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formulaire d’ajout d’achat direct, Groupe-Box « Information dans le PPM

Numéro du Détail PPM » pour chercher le PPM correspondant et remplie 
automatiquement les champs du groupe-Box « Information dans le PPM

: formulaire d’ajout d’achat direct, Groupe-Box « Information sur le Nouveau 
contrat* »

Renseigner tous les champs obligatoires du groupe-Box « Information sur le Nouveau 

pour chercher le candidat correspondant et remplie 
box « Attributaire ».

Enregistrer » pour terminer.

Information dans le PPM »

pour chercher le PPM correspondant et remplie 
Information dans le PPM », 

Information sur le Nouveau 

Information sur le Nouveau 

pour chercher le candidat correspondant et remplie automatiquement 



b. Comment ajouter les détail

 Cliquer sur « Saisies et consultations
 Cliquer sur « Achat Direct
 Rechercher l’achat
 Sélectionner le et cliquer sur «
 Cliquer sur « Ajouter Elément
    Rechercher l’élément du marché (
    Cliquer sur « Clôturer
    Cliquer sur « Supprimer

NB : la suppression n’est plus valide après la clôture de la liste.

c. Comment Retirer un AD

cf VI-Contrat => 1. Marché sur AO => d. Comment Retirer

d. Comment finaliser un AD

 Rechercher puis Ouvrir un marché (Achat Direct),
 En bas de la page, introduire le TEF,
 Saisir la Date Ordre 
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détails des éléments

Saisies et consultations »,
Achat Direct», 

Rechercher l’achat dans la liste, 
r le et cliquer sur « Plus de Détail »,

Ajouter Elément »,
Rechercher l’élément du marché (Cf : V -> 1 -> c),

Clôturer » pour terminer.
Supprimer » pour enlever parmi la liste ajoutée si vous voulez sup

: la suppression n’est plus valide après la clôture de la liste.

Figure 80 : Liste et Ajout élément Direct

un AD

Contrat => 1. Marché sur AO => d. Comment Retirer

un AD (TEF+OS+Réception+clôturer)

Rechercher puis Ouvrir un marché (Achat Direct),
En bas de la page, introduire le TEF,

rdre Service, 

pour enlever parmi la liste ajoutée si vous voulez supprimer.



 Saisir la Date de réception Provisoire 
 Saisir la Date de réception Dé
 Cliquer sur « Clôturer

Remarque :

Les saisies des dates (OS, réception provisoire et définitive) se feront à plusieurs reprises, voire 
plusieurs jours.
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réception Provisoire 
réception Définitive

Clôturer ».

(OS, réception provisoire et définitive) se feront à plusieurs reprises, voire (OS, réception provisoire et définitive) se feront à plusieurs reprises, voire 
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MENU MERCURIALE



VII. SECTION

Un élément est classifié puis catégorisé sous plusieurs sections pour faciliter son utilisation. Pour 
chercher un élément, il doit appartenir à une classe bien distincte, puis cette classe appartient à un 
groupe, ce groupe appartient à son tour à une division et enfin, cette division appartient à une section.

SECTION

DIVISION

GROUPE

CLASSE

1. Définition

La section est l’embranchement principal de tous les éléments.

2. Action possible :
a. Comment accéder à la section

Groupe Consultation
INSTAT

PRMP_ORDSEC

ARMP
Visiteur
STAFF

b. Comment créer une nouvelle section

 Cliquer sur le menu
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur l’entête d’une colonne
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Un élément est classifié puis catégorisé sous plusieurs sections pour faciliter son utilisation. Pour 
, il doit appartenir à une classe bien distincte, puis cette classe appartient à un 

groupe, ce groupe appartient à son tour à une division et enfin, cette division appartient à une section.

GROUPE

CLASSE

ELEMENT (DETAILS)

La section est l’embranchement principal de tous les éléments.

Comment accéder à la section

Tableau 6 : Droit SECTION

Consultation Création Modification
X X X (uniquementsescréations)
X

X
X
X

Comment créer une nouvelle section

Cliquer sur le menu « Mercuriale »
Cliquer sur le sous-menu « Section »
Cliquer sur l’entête d’une colonne pour trier (par exemple : Désignation)

Un élément est classifié puis catégorisé sous plusieurs sections pour faciliter son utilisation. Pour 
, il doit appartenir à une classe bien distincte, puis cette classe appartient à un 

groupe, ce groupe appartient à son tour à une division et enfin, cette division appartient à une section.

Modification
X (uniquementsescréations)

Désignation)



NB :

o Code : d
o Libellé : désignation des sections
o Date de création
o Créer par

 Cliquer sur “Créer

Figure 

 Introduire la désignation,
 Cliquer sur « Enregistrer
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Figure 81 : Liste et Ajout SECTION

deux premiers caractères, c’est la référence des sections
: désignation des sections

Date de création : date d’introduction dans sigmp
Créer par : l’auteur, la personne ou l’opérateur qui ont introduit la section.

Créer” pour ajouter une nouvelle Section

Figure 82 : Formulaire d’ajout Nomenclature SECTION

signation,
Enregistrer » pour terminer.

c’est la référence des sections

: l’auteur, la personne ou l’opérateur qui ont introduit la section.

SECTION



c. Comment modifier une section

 Cliquer sur une ligne pour sélectionner, puis cliquer sur «

Une petite fenêtre apparaît à l’écran

Figure 83

 Effectuer la modification sur la désignation,
 Cliquer sur « Enregistrer
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Comment modifier une section

Cliquer sur une ligne pour sélectionner, puis cliquer sur « Modifier

ne petite fenêtre apparaît à l’écran :

83 : Formulaire de modification Nomenclature SECTION

Effectuer la modification sur la désignation,
Enregistrer » pour terminer.

Modifier »,

SECTION



VIII. DIVISION
1. Définition

La division est un sous-embranchement de la

Section -> Division

2. Action possible :

a. Comment accéder à la division

Groupe
INSTAT

PRMP_ORDSEC

ARMP
Visiteur
STAFF

b. Comment créer une

 Cliquer sur le menu
 Cliquer sur le sous

~ 81 ~

embranchement de la Section. 

Comment accéder à la division

Tableau 7 : Droit DIVISION

Consultation Création Modification
X X X (uniquementsescréations)
X
X
X
X

ne nouvelle Division

Cliquer sur le menu « Mercuriale »
Cliquer sur le sous-menu « Division »

Modification
X (uniquementsescréations)



NB :

o Code : Cinq premiers caractères, c’est la référence 
o Libellé
o Date de créat
o Créer par

 Cliquer sur « Créer

Figure 

 Sélectionner une section parmi la liste déroulante
 Cliquer ensuite sur «

c. Comment modifier une division

 Cliquer sur l’icône «
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Figure 84 : Liste et  Ajout DIVISION

Code : Cinq premiers caractères, c’est la référence d’une division
Libellé : désignation des divisions
Date de création : date d’introduction dans sigmp
Créer par : l’auteur, la personne ou l’opérateur qui ont introduit la division.

Créer »,

Figure 85 : Formulaire d’ajout Nomenclature DIVISION

Sélectionner une section parmi la liste déroulante, puis introduire la désignation
Cliquer ensuite sur « Enregistrer ».

Comment modifier une division

Cliquer sur l’icône « Modification »

d’une division

: l’auteur, la personne ou l’opérateur qui ont introduit la division.

jout Nomenclature DIVISION

roduire la désignation,



Figure 86

 Modifier la Désignation d
 Puis Cliquer sur «
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86 : Formulaire de modification Nomenclature DIVISION

Modifier la Désignation d’une division,
Puis Cliquer sur « Enregistrer ».

: Formulaire de modification Nomenclature DIVISION



IX. Groupe
1. Définition

Le Groupe est un sous-embranchement de la division.

Section –> Division -> Groupe

2. Action possible :

a. Comment accéder au groupe

Groupe Consultation
INSTAT

PRMP_ORDSEC

ARMP
Visiteur
STAFF

b. Comment créer un nouve

 Cliquer sur le menu
 Cliquer sur le sous
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embranchement de la division.

> Groupe

Comment accéder au groupe

Tableau 8 : DROIT GROUPE

Consultation Création Modification
X X X (uniquementsescréati
X
X
X
X

nouveau groupe

Cliquer sur le menu « Mercuriale »
Cliquer sur le sous-menu « Groupe »

Modification
X (uniquementsescréations)



Figure 

BN :

o Code : Huit
o Libellé : désignation des groupes
o Date de création
o Créer par

 Cliquer sur « Créer

Figure 

 Sélectionner une division parmi la liste déroulante
 Ajouter ensuite la désignation du nouveau groupe,
 Cliquer sur « Enregistrer

c. Comment modifier un groupe

 Sélectionner une ligne puis cliquer sur «
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Figure 87 : Liste et Ajout Nomenclature GROUPE

Huit premiers caractères, c’est la référence d’un groupe.
: désignation des groupes

Date de création : date d’introduction dans sigmp
Créer par : l’auteur, la personne ou l’opérateur qui ont introduit le groupe.

Créer » pour ajouter un nouveau groupe

Figure 88 : Formulaire d’ajout Nomenclature GROUPE

Sélectionner une division parmi la liste déroulante,
Ajouter ensuite la désignation du nouveau groupe,

Enregistrer »

Comment modifier un groupe

Sélectionner une ligne puis cliquer sur « Modifier »

: Liste et Ajout Nomenclature GROUPE

d’un groupe.

: l’auteur, la personne ou l’opérateur qui ont introduit le groupe.

: Formulaire d’ajout Nomenclature GROUPE



Figure 89

 Effectuer la modification de la désignation du groupe,
 Cliquer sur « Enregistrer

X. CLASSE
1. Définition

La classe est un sous-embranchement du Groupe.

Section -> Division -> Groupe 

2. Action possible :

a. Comment accéder à la classe

Groupe
INSTAT

PRMP_ORDSEC

ARMP
Visiteur
STAFF

b. Comment créer une classe

 Cliquer sur le menu
 Cliquer sur le sous
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89 : Formulaire de modification Nomenclature GROUPE 

Effectuer la modification de la désignation du groupe,
Enregistrer » pour terminer

embranchement du Groupe.

> Groupe -> Classe

Comment accéder à la classe

Tableau 9 : Droit CLASSE

Consultation Création Modification
X X X (uniquementsescréations)
X
X
X
X

Comment créer une classe

Cliquer sur le menu « Mercuriale »,
Cliquer sur le sous-menu « Classe »,

: Formulaire de modification Nomenclature GROUPE 

Modification
X (uniquementsescréations)



Figure 

Pour rechercher une classe, 
(section, division et groupe)

Figure 

Code : Onze premiers caractères, c’est la référence d’une classe

Remarque :

Sur le mini-moteur de recherche, u
cliquer sur « RECHERCHER
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Figure 90 : Liste et Ajout nomenclature CLASSE

Pour rechercher une classe, utiliser le mini-moteur de recherche parmi les trois proposés 

Figure 91 : Recherche de nomenclature CLASSE

: Onze premiers caractères, c’est la référence d’une classe

moteur de recherche, une seule sélection à la fois est possible avant de 
RECHERCHER ».

CLASSE

parmi les trois proposés 

CLASSE

ne seule sélection à la fois est possible avant de 



 Cliquer sur « Créer

Figure 

 Sélectionner un groupe parmi la liste déroulante
 Introduire la désignation de cette classe,
 Une erreur apparaît s’il n’y a pas de groupe sélectionné
 Cliquer sur « Enregistrer

c. Comment modifier une classe

 Effectuer la recherche 

Figure 

 Cliquer sur la sélection,
 Cliquer sur « Modifier
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Créer » pour ajouter une nouvelle Classe,

Figure 92 : Formulaire de création d’une classe

Sélectionner un groupe parmi la liste déroulante,
la désignation de cette classe,

Une erreur apparaît s’il n’y a pas de groupe sélectionné,
Enregistrer » pour terminer.

modifier une classe

Effectuer la recherche 

Figure 93 : Recherche et modification d’une CLASSE

Cliquer sur la sélection,
Modifier »

: Formulaire de création d’une classe

: Recherche et modification d’une CLASSE



Figure 

 Effectuer la modification sur 
 Cliquer sur « Enregistrer
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Figure 94 : Formulaire de modification d’une classe

Effectuer la modification sur Désignation Classe,
Enregistrer » pour terminer.

: Formulaire de modification d’une classe



XI. ELEMENT
1. Définition

L’élément (ou l’article) est un sous
possible car ces détails relatent son 

Section -> Division -> Groupe 

Par exemple (STYLO) :

- Elément1 : Stylo-
- Elément2 : Stylo-
- Elément3 : Stylo-
- Elément4 : Stylo-
- Elément5 : Stylo roller à mine conique (solide) + 
- Elément6 : Stylo roller à mine fluide (
- Elément7 : Stylo-
- Elément8 : Stylo-
- Elément9 : Stylo-
- …

En effet, un Stylo crée plusieurs éléments (dans SIGMP) lorsqu’on entre en détail avec les
différentes précisions. Par rapport à l’exemple ci
trois (03) autres critères dont, le type et la couleur… 

2. Action possible :

a. Comment accéder à l’élément

Groupe
INSTAT

PRMP_ORDSEC

ARMP
Visiteur
STAFF
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L’élément (ou l’article) est un sous-embranchement de la classe, il doit être le plus détaillé 
son identification. 

> Groupe -> Classe -> Elément

-feutre +  Bleu …
-feutre +  rouge …
-bille + noir …
-bille + noir …

Stylo roller à mine conique (solide) + bleu…
Stylo roller à mine fluide (aiguille) +  vert…

-technique ou à pointe tubulaire +  bleu…
-pinceau + bleu…
-plume (rechargeable ou jetable) + …

En effet, un Stylo crée plusieurs éléments (dans SIGMP) lorsqu’on entre en détail avec les
différentes précisions. Par rapport à l’exemple ci-dessus, l’intégration d’un Stylo engendre au moins 
trois (03) autres critères dont, le type et la couleur… 

Comment accéder à l’élément

Tableau 10 : DROIT ELEMENT

Consultation Création Modification
X X X (uniquementsescréations)
X
X
X
X

embranchement de la classe, il doit être le plus détaillé 

En effet, un Stylo crée plusieurs éléments (dans SIGMP) lorsqu’on entre en détail avec les
dessus, l’intégration d’un Stylo engendre au moins 

Modification
X (uniquementsescréations)



b. Comment rechercher un élément

 Introduire directement l’élément à rechercher, Cliquer ensuite sur «

OU

 Sélectionner un choix dér
« Rechercher »

OU

 Sélectionner un choix parmi les quatre ET ajouter en même temps l’élément sur le 
champ « Désignation

Remarque :

o Cliquer directement sur «
l’ordinateur

o Un seul choix déroulant est actif à la fois

c. Comment créer un élément

 Cliquer sur le menu
 Cliquer sur le sous
 Cliquer sur « Créer
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Comment rechercher un élément

Introduire directement l’élément à rechercher, Cliquer ensuite sur «

Sélectionner un choix déroulant parmi les quatre proposés, cliquer ensuite sur 

Sélectionner un choix parmi les quatre ET ajouter en même temps l’élément sur le 
Désignation », cliquer ensuite sur « Rechercher »

liquer directement sur « Rechercher » à vide entraîne un plantage de 
l’ordinateur.
Un seul choix déroulant est actif à la fois

Comment créer un élément (INSTAT)

Cliquer sur le menu « Mercuriale »,
Cliquer sur le sous-menu « Elément »,

Créer »,

Introduire directement l’élément à rechercher, Cliquer ensuite sur « Rechercher »

oulant parmi les quatre proposés, cliquer ensuite sur 

Sélectionner un choix parmi les quatre ET ajouter en même temps l’élément sur le 

à vide entraîne un plantage de 



 Choisir une classe,

 Saisir la désignation d’une classe,
 Introduire les prix
 Introduire l’identifiant comme provenance, par exemple
 Introduire la marque de l’élément,
 Introduire l’unité (kg, l, m
 Cliquer sur « Enregistrer
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Figure 95 : Liste des ELEMENTS

Choisir une classe,

Figure 96 : Formulaire d’ajout ELEMENT

Saisir la désignation d’une classe,
Introduire les prix.  
Introduire l’identifiant comme provenance, par exemple : institution, ministère, EPA,…
Introduire la marque de l’élément,

uire l’unité (kg, l, m3, m2,…)
Enregistrer ».

: institution, ministère, EPA,…



d. Comment modifier un élément

Figure 

 Effectuer la modification de l’élément sur le champ «
 Effectuer les autr
 Cliquer sur « Enregistrer
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Comment modifier un élément

Figure 97 : Formulaire de modification d’ELEMENT

Effectuer la modification de l’élément sur le champ « Désignation
Effectuer les autres modifications si nécessaires,

Enregistrer »

: Formulaire de modification d’ELEMENT

Désignation »,



XII. Menu – Utilitaires

Le menu Utilitaires consiste à effectuer des transactions d
création d’élément, demande de création de compte

1. Demande de création d’élément
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MENU UTILITAIRES

Le menu Utilitaires consiste à effectuer des transactions d’informations
création d’élément, demande de création de compte utilisateur, etc …

Demande de création d’élément

à savoir la demande de 



a. Comment établir une demande de création d’élément

 Cliquer sur le menu
 Cliquer sur le sous

 Cliquer sur « Créer

Figure 
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Figure 98 : Menu Utilitaires

Comment établir une demande de création d’élément

le menu « Utilitaires »,
le sous-menu « Demande de création Elément »,

Figure 99 : Liste et création élément

Créer »

Figure 100 : formulaire d’ajout création élément: formulaire d’ajout création élément



 Remplir tous les champs,
 Cliquer sur « Enregistrer

NB : Le champ élément doit être le plus explicite possible, 

b. Comment modifier une demande de création élém

 Cliquer sur le menu «
 Cliquer sur le sous
 Sélectionner la ligne à modifier

Figure 101

 Cliquer ensuite sur «

~ 96 ~

Remplir tous les champs,
Enregistrer » pour terminer.

: Le champ élément doit être le plus explicite possible, 

Comment modifier une demande de création élément (INSTAT)

Cliquer sur le menu « Utilitaires »,
Cliquer sur le sous-menu « Demande de création Elément »,

la ligne à modifier sur la liste,

Figure 101 : Liste et  Modification élément

Cliquer ensuite sur « Modifier »

(INSTAT)



Figure 

 Cliquer sur « Enregistrer

Note : 

o On peut toujours modifier une demande tant que son état est «
o Les champs «

pas modifiables.
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Figure 102 : Formulaire de modification d’élément

Enregistrer »

On peut toujours modifier une demande tant que son état est «
Les champs « ID », « référence de la demande » et « Etat de la demande
pas modifiables.

aire de modification d’élément

On peut toujours modifier une demande tant que son état est « NOUVEAU »,
Etat de la demande » ne sont 



~ 98 ~


