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1. Inleiding

Deze brochure werd samengesteld om ondernemingen de kans te geven deel te nemen aan
elektronische overheidsopdrachten. Ze geeft je inzicht omtrent alle aspecten van de elektronische
overheidsopdrachten en hoe je hieraan kan deelnemen in Belgié.

Het is de doelstelling van overheden om het afhandelen van overheidsopdrachten te
vereenvoudigen, transparanter en efficiénter te laten verlopen.

Daarom voorziet e-Procurement in elke fase een applicatie om de overheidsopdrachten
elektronisch af te handelen en dit vanaf de publicatie van de opdracht tot en met de gunning van
de opdracht.

Alle informatie over onze applicaties vind je terug op onze portaalsite, www.publicprocurement.be
(incl. links, handleidingen enz.).

Het e-Procurement team
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http://www.publicprocurement.be/

2. Vereisten

2.1. Een computer uitgerust met :

9 Een internetverbinding;

1 Windows, Linux of Mac OS besturingssysteem;

i Een standaard webbrowser : Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari
9 De Java 1.6 update 26 of hoger.

2.2.Voorzieningen voor het werken met een Belgische e-ID:

9 Een e-ID kaartlezer (meer info op www.cardreaders.be );

9 Pin-code van e-ID niet vergeten !

3. www.publicprocurement.be

| Contact | Sitemap | Help |

u Public Procurement | *
" -Procurement

_ Welkom op www.publicprocurement.be | de federale portaalsite voor overheidsopdrachten.

Algemeen L+
Ondernemingen v Nieuws
Ambtenaren ki
Infosessie e-Procurement (elektronisch indienen offertes) bij FOD Defensie
zoeken
Sitemap

In de loop van 2014 wordt het elektronisch indienen van offertes hoogstwaarschijnlijk verplicht bij opdrachten ten

Geavanceerd Zzoeken voordele van alle Federale OverheidsDiensten (FOD) en het Ministerie van Landsverdediging.

Dit is de website overheidsopdrachten van de federale overheid. Het is een portaalsite met
informatie omtrent:
 Wetgeving overheidsopdrachten;
1 Informatie over overheidsopdrachten
voor aankopers en voor ondernemingen;  e-Notification
I Informatie over e-Procurement, incl. de e-Tendering
links naar de verschillende applicaties. e-Catalogue
e-Awarding & e-Auctions
FOR Catalogus
Bulletin Der Aanbestedingen
Wetgeving Overheidsopdrachten
Gids voor duurzaam aankopen
e-Notification demoplatform

e-Tendering demoplatform
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4. De e-Procurement - applicaties

Voor elke fase van een overheidsopdracht wordt een applicatie aangeboden.
Deze brochure beperkt zich tot het registreren en aanmelden via het Gebruikersbeheer en tot

toelichten van en e-Tendering.

Het bekendmaken en het zoeken van de
aankondiging

Het indienen en het openen
offertes/aanvragen tot deelneming

https://eten.publicprocurement.be

Naast
Catalogue en e-Awarding aan.

=i

e-Notification = =

W e-Procurement

- 'é-Tenderihg =)

[ RS

en e-Tendering biedt de dienst e-Procurement ook nog de applicaties e-
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5. Registreren en aanmelden

Vooreerst is het nodig zich te registeren en aan te melden als onderneming op
https://my.publicprocurement.be.

Het Gebruikersbeheer is eveneens bereikbaar via en e-Tendering. Dan klik je
bovenaan “User management” en kan je eveneens registreren en aanmelden op dezelfde manier.

5.1. Registratie

Het e-Procurement Gebruikersbeheer centraliseert de registratie en de aanmelding voor de e-
Procurement applicaties.

Via een éénmalige registratie krijgt de gebruiker toegang tot alle applicaties. De gebruiker moet
zich ook maar één keer aanmelden om daarna te kunnen navigeren tussen de verschillende
applicaties.

®
° o™
e-Procurement

e-Notification e-Awarding/
e [ " e-Auction

5.2. Voordelen van registratie
1 Jekanin ‘zoekprofielen” aanmaken, en de messaging activeren.
Dagelijks zal je per mail een lijst ontvangen van de betreffende publicaties.

9 Je kan deelnemen aan Forums die aanbestedende overheden bij hun dossier geactiveerd
hebben. Zo kan je online vragen stellen in verband met de opdracht.
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9 Je kan dossiers toevoegen aan een lijstje van ‘favoriete dossiers’, waarbij je ook kan
aangeven of je automatisch op de hoogte wilt gehouden worden van wijzigingen aan die
dossiers.

{ Jekanin een ‘business card’ aanmaken, die zichtbaar zal zijn voor

aanbestedende overheden. Dit vergroot de zichtbaarheid van de onderneming, zeker in de
‘Free Market’ (opdrachten onder de nationale publicatiedrempel), waar aanbestedende
overheden online mogelijke kandidaten kunnen opzoeken.

5.3. Registreren als onderneming

9 Via de website https://my.publicprocurement.be

1 Ga naar Klik in het linker menu op “Registreren als Onderneming”

EN | FR NL | DE Startpagina Contact Hulp Zoeken

*
° @
e-Procurement

Gebruikersbeheer

Aanmelden

Welkom op e-Procurement

» Registreren als nieuwe
Openbare Aankoper

» Registreren als nieuwe
Onderneming

» Wachtwoord veraeten?

Het platform e-Procurement biedt de aanbestedende overheden (federaal,
regionaal en lokaal) en de ondernemingen een gemakkelijke en snelle toegang tot
de verschillende toepassingen om overheidsopdrachten elektronisch te laten
verlopen.

Er zijn in totaal 5 toepassingen beschikbaar om alle procedures van de
overheidsopdrachten via internet te laten verlopen. Elke toepassing heeft zijn eigen
functionaliteiten in de verschillende stappen van het proces de
overheidsopdrachten :

van

9 Vul je persoonlijke gegevens en de ondernemingsgegevens in

Leverancier registreren

Gebruikersgegevens

Achternaam:*

Voornaam:*

M/Mwr: =

- Select -

Gebruikersnaam:*

Wachtwoord:*

Wachtwoord bevestigen:®

Adres (straat + nr):

Postcode:

Stad:

e

Voor ondernemingen die geregistreerd zijn bij de Belgische Kruispuntbank der Ondernemingen is er
een mogelijkheid om de ondernemingsgegevens op te halen bij de Kruispuntbank der

Ondernemingen (KBO).

Er wordt ten sterkste aangeraden om van deze functie gebruik te maken, zodat gegevens die opgenomen
worden in de database consistent zijn voor bijvoorbeeld verschillende gebruikers van dezelfde firma.

7/20
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Bovendien worden deze gegevens ook gebruikt bij het indienen van elektronische offertes, en is het dus
belangrijk dat ze correct zijn en overeenkomen met de officiéle gegevens in de Kruispuntbank der
Ondernemingen.

Kies bij ‘Land’ voor ‘Belgié’

Vul een geldig KBO-nummer in (formaat 0123.456.789)

Klik op “KBO look-up”

? Wanneer de onderneming meerdere vestigingseenheden heeft, verschijnt een pop-up

9 Selecteer de correcte vestigingseenheid en Klik op “Selecteren”

? De gegevens van de vestigingseenheid worden automatisch ingevuld.
Vul eventueel ontbrekende gegevens aan

Klik op “Opslaan” om je profiel op te slaan

Ondernemingsgegevens

Naam onderneming: *

Ondernemingsnummer: * [ 7]
Nummer vestigingseenheid:

Adres (straat + nr):

Postcode:

Stad:

Land: * Belgium (BE) El

Telefoon: * |~

Fax: =

==

9 Indien je geen Belgische KBO nummer hebt, gelieve dan een ‘fake’ nummer in te geven volgens
hetzelfde formaat (0123.456.789)

' Een buitenlandse onderneming met een buitenlands Ondernemingsnummer moet eerst het
‘land’ ingeven en kan dan zijn Ondernemingsnummer toevoegen.

5.4. Aanmelden

Via de website https://my.publicprocurement.be

1
9 Klik in het linker menu op “Aanmelden”

9 Geef je gebruikersnaam en paswoord en klik op “Login”.
1

Via de knoppenbalk bovenaan kan je steeds navigeren tussen de verschillende applicaties.

e-Notification B e-Tendering ¥ e-Awarding § e-Catalogue D Central User Management Q
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6. e-Notification

6.1. Wat is ?

is de applicatie waarop:
9 aanbestedende overheden hun overheidsopdrachten kunnen publiceren ;

1 ondernemingen deze publicaties (incl. de opdrachtdocumenten) kunnen raadplegen.

Het is sedert januari 2011 het officiéle publicatieplatform voor overheidsopdrachten in Belgié
(integratie van het Bulletin der Aanbestedingen in ).

Alle aanbestedende overheden in Belgié kunnen beroep doen op om op een
elektronische manier hun overheidsopdrachten te publiceren. Boven de nationale
publicatiedrempel (85.000 Euro excl BTW) zijn ze daartoe zelfs verplicht, onder de
publicatiedrempel is dit aangewezen.

Aankondigingen van opdrachten boven de nationale publicatiedrempel zijn terug te vinden in de
BDA-omgeving van e-Notification, terwijl de opdrachten onder de nationale publicatiedrempel
terug te vinden zijn in de Free Market omgeving.

Ondernemingen kunnen de publicaties gratis consulteren. Bij registratie is het zelfs mogelijk om
zoekprofielen in te stellen. Dan krijg je dagelijks de aankondigingen in je mailbox die beantwoorden
aan je interesse.

6.2. Zoeken naar overheidsopdrachten

Werkwijze voor het anoniem zoeken van bekendmakingen

1 Kies “Bekendmakingen zoeken” ;

9 Selecteer het tabblad “Eenvoudige zoekopdracht of
Uitgebreide zoekopdracht” ; FBekendmakingen
Vul de zoekcriteria in ; zoeken

Klik op de knop “Zoeken”.

)l
)l

Werkwijze voor het dagelijks ontvangen van mails met opdrachten die beantwoorden aan je
interesse

9 Registreer en meld je aan als onderneming via het Omageving
Gebruikersbeheer ;

1 Kies “Mijn zoekprofielen” via ;

I Vul de zoekcriteria in ;

i Geef aan dat je de recente aankondigingen via mail
wenst te ontvangen en bewaar je profiel.

Mijn zoekprofielen
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7. Indienen offerte of aanvraag tot deelneming

7.1. Wat is e-Tendering?

Na het opzoeken van de opdracht en het raadplegen van de opdrachtdocumenten kan je ook
elektronisch een offerte/of aanvraag tot deelneming indienen als de openbare aankoper dit
toelaat. Dat kan via e-Tendering. Met deze applicatie kan een onderneming offertes/aanvragen tot
deelneming elektronisch indienen en kan de openbare aankoper deze openen en vervolgens een
proces verbaal van opening elektronisch genereren. Het PV kan geconsulteerd worden voor
ondernemingen die er toegang toe hebben.

7.2. Registratie en aanmelden

Vooreerst is het nodig zich te registreren en aan te melden als onderneming in het
Gebruikersbeheer zoals hierboven beschreven in hoofdstuk 5.

7.3. Naar het dossier navigeren: 3 mogelijkheden

1. Indien e-Tendering geactiveerd werd (door de openbare aankoper) en dus het elektronisch
indienen van offertes/aanvraag tot deelneming mogelijk is, vind je de knop “Toegang tot
platform e-Tendering” in het dossier in

Het dossier in vind je via een zoekopdracht zoals hierboven beschreven of via een
link in de mail met opportuniteiten die dagelijks naar de geregistreerde ondernemingen door

wordt verstuurd.

Maak in gebruik van de knop

Toegang tot platform e-Tendering”. . Toegang tot

platform e-
Tendering

2. Klik in e-Tendering op “Zoek Dossier” in het linkermenu en vul het referentienummer in. Het
gebruik van jokers (%) is toegelaten.

Dossier zoeken

Gelieve hieronder het referentienummer van het dossier in te vullen dat u wenst terug te vinden. Geef een deel van het
dossiernummer in in volgend formaat: .deeldossiernummer?s

Referentienummer:

3. Zoek het dossier in de lijst van dossiers "waaraan ik deelneem” op de homepagina.

| OF be
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Selecteer met behulp van het menu de dossiers in functie van hun status. Selecteer het referentienummer van het
gewenste dossier om toegang te krijgen tot dat dossier.

Toon de dossiers : waaraan ik deelneem

Mijn dossiers

waaraan ik deelneem
waaraan ik heb deelgenomen
die actief zijn

7.4. Een offerte of aanvraag tot deelneming indienen

Je komt via het dossier in onmiddellijk op het dossier waarvoor je een offerte of
aanvraag tot deelneming wil indienen. Je krijgt 2 tabbladen te zien: “Beschrijving” en “Parameters”.
Klik op de knop “Mijn deelname bevestigen”. Hierdoor verschijnt er een nieuw tabblad “Mijn
Offertes” en zal het dossier ook verschijnen in de pagina “Mijn Dossiers”.

In het tabblad “Mijn Offerte” kan je de bestanden die deel uitmaken van je offerte opladen.

Parameters Mijn offerte

Aanbestedende dienst: eproc

Referentienummer: certipost test

Type: Open

Status: Opening van offertes noodzalkelijlk
Deadline voor indiening van de offertes: 30/01/2013 14:42:18

Hoofd CPW code: s0000

Onderwerp: certipost test

Beschrijving: certipost test

Elektronisch inschrijvingsformulier Neen
beschikbaar:

Mijn declname annuleren

7.5. Verzend je documenten

1
1
1

Klik op de knop “Nieuwe documenten toevoegen”. Een applet wordt geladen.

Klik op “Selecteer” om de documenten te selecteren die je wil verzenden;

Selecteer in het geopende dialoogvenster de documenten die je wil verzenden en druk op
“Open”. De geselecteerde documenten worden in het applet getoond; Je kan nog meer
documenten selecteren door opnieuw op de knop “Selecteer” te klikken:

Je kan documenten in het applet ook verwijderen door ze te selecteren en op “Verwijderen
te klikken;

Je kan voor elk document de titel veranderen in de kolom “Titel”;

”
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Mijn offerte

'] B .
z Richtlijnen voor indiening

rnitures de bureau notamment:

Titel van het document Bestandsnaam Datum van verzenden

Geen offertes ingediend

Nieuwe documenten toevoegen Document Verwiideren

1 Klik op “Verzenden” om het verzenden van de documenten te starten:
0 Bevestig de lijst met te verzenden documenten in het bevestigingsbericht;
9 Als het verzenden is beéindigd zal het systeem een nieuw bevestigingsbericht tonen met de
documenten die verzonden werden;
Klik op “OK” ;
Klik op “Sluiten” om terug te keren naar het tabblad “Mijn offerte”;
De opgeladen documenten verschijnen nu in de tabblad “Mijn Offerte”. Je kan nu nog meer
documenten opladen door de vorige stappen te herhalen;

= =4 -4

e e e =l

T —

7.6. Vul het inschrijvingsformulier in

Via het inschrijvingsformulier kan je als inschrijver de naam en het adres van je onderneming
opgeven en eventueel de prijs van je offerte. Deze gegevens verschijnen tijdens de opening
automatisch in het PV van Opening.

Het invullen van het inschrijvingsformulier is enkel mogelijk indien de aanbestedende overheid dit
heeft geactiveerd.

Indien je een knop "Inschrijvingsformulier" ziet in
de tabblad "Mijn offerte"”, dan heeft de
aanbestedende overheid dit geactiveerd. De rode
kleur van de knop geeft aan dat je dit
inschrijvingsformulier nog niet hebt ingevuld;

A Inschrijvingsformulier

Federale el 12/20



9 Vul het inschrijvingsformulier in en zorg steeds dat de gegevens in dit online formulier
volledig overeenstemmen met de gegevens in je offerte(formulier);
9 Klik op de knop "“Inschrijvingsformulier”;
9 Vul de ondernemingsgegevens aan:
0 Indien van toepassing, duid aan voor welke percelen je een voorstel indient:
0 Indien van toepassing, geef de globale prijs (per perceel) op;

Als het formulier volledig werd ingevuld en
bewaard, zal de knop "Inschrijvingsformulier” een
groene kleur krijgen;

" " Insch rijvingsfurmulier"

{2 hitps://etendemo.publicprocurement.be/ - Electronic public procurement service - Windows Internet Explarer E@

G v

Inschrijvingsformulier

v- Inschrijvingsformulier aangepast

Naam onderneming:* |Gaer‘t|n:.

|
KBO-nummer: ™ (456759345 ]
Adres onderneming:* |Watstraat 52b |
Postcode:* |1040 |
Stad:* [Brussel |

Land:* Belgié -

Telefoon:* |+32 23456789 |

Fax: | |

Website: | |

Bewaren Sluiten

7.7. Teken het indieningsrapport
Van zodra alle documenten opgeladen zijn kan het indieningsrapport getekend worden. Dit rapport

bevat alle noodzakelijke gegevens omtrent de documenten die je hebt opgeladen en —indien van
toepassing — van het online inschrijvingsformulier.

1 Zorg ervoor dat je smartcard correct is ingebracht in de kaartlezer;

Klik op de knop “Indieningsrapport
aanmaken en tekenen” ;

A Indieningsrapport aanmaken en tekenen

Het indieningsrapport wordt geopend;
Je kan nog meer informatie bekijken door de secties uit te klappen;

= =
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Je kan nu op 2 manieren je handtekening plaatsen, afhankelijk van het token dat je wenst te
gebruiken;

0 Tekenen met e-ID;

0 Tekenen met eigen token met eigen handtekensoftware ;

0 Tekenen met een eTOKEN smartcard of usb stick

Tekenen met e-ID

T

= =4 4 A

Klik op “Tekenen met e-ID Server 1” of op de backupknop “Tekenen met e-ID Server 2” Je
wordt omgeleid naar het portaal van de Digital Signing Service van Fedict;

Klik op “Tekenen”. Als je om een bevestiging wordt gevraagd klikt je op “Ja”;

Geef je PIN code op wanneer je hierom gevraagd wordt;

Als het handtekenen gelukt is, word je automatisch terug geleid naar het indieningsrapport;
Je zal ook een mail ontvangen met de officiéle versie van je indieningsrapport.

Indieningsrapport bekijken

Het indieningsrapport 1s aangemaaki

Informatie

Status

geert test
Status: Aangemaakt
Versie: 1
Status van de handtekening: Het indieningsrapport is niet getekend
(-]} rapport uitvouwen
{+) rapport inklappen
Aanmaakdatum:02/04/2013 16:33:58 CEST

Ondernemingsgegevens

Ondernemingsgegevens

Maam van de onderneming Geert inc.
KBO-nummer 456789345
Naam ond01 ond01

Gebruikersnaam ond01

14/20 ‘w
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Mijn offerte

Documenten

(+) Documenten [2]

Ingetrokken offerte

Ingetrokken documenten

(+) Ingetrokken documenten [21

Geschiedenis

Geschiedenis

ar ar i

Tekenen met e-ID server 1 Tekenen met e-ID server 2 Tekenen met Certipost token

Tekenen met eigen token en software

fedict & eID Digital Signature Service

@-novaling govenmment

Bekijk document

Gelieve de inhoud van het document dat u wenst te tekenen te verifiéren.

[ Tekenen ][ Annuleren ]
Opties

Dt XML -bestand lyjkt geen geassocieerde stylinformatie te hebben. De documentstructuur is hieronder
Wweergegeven.

—<submissionReport versionNumber="1" dateGenerated="24/04/2012 16:11:12 CEST"=
<marketNumber>=D05-111-227</marketNumber>
—<tender=

<companyName>Roel Inc.</companyName>
<KBONumber>1234567</KBONumber>
<fullname>Roel Arys</fullname>
<username>Roel</username>

—<documents>
—<document id="65296">

4 LU

O
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fedicl g9 elD Digital Signature Service

Handtekening plaatsen...

.

&) Geefde PIN code in (SN

PIM code: ||

OK Annuleren

e ————————

9 Sluit het venster met het indieningsrapport om terug te keren naar de tabblad “Mijn
offerte”.

9 Een groene knop "Indieningsrapport bekijken en tekenen" bevestigt dat het
indieningsrapport getekend is. Je hebt nu succesvol een offerte of aanvraag tot deelneming
ingediend.

Zolang het dossier nog niet geopend is kan je nog wijzigingen aanbrengen aan het online
inschrijvingsformulier of aan uw bestanden. Van zodra je iets wijzigt, moet je wel een nieuwe versie
van het indieningsrapport ondertekenen.

7.8. Tekenen met eigen token of software, de procedure in het kort

9 Via de derde knop “Teken met je eigen token en software”, onderaan het indieningsrapport,
kan je het indieningsrapport downloaden. Het rapport zelf is een XML bestand met alle
gegevens.

 Dit document dient ondertekend te worden door je eigen software met behulp van een
bijhorend token.

1 Het getekende bestand dient dan terug opgeladen te worden in het venster waar je het XML
bestand gedownload hebt.

Er zijn echter restricties met betrekking tot het formaat van de handtekening, afhankelijk van de
keuze van de aanbestedende overheid. Algemeen genomen wordt elk formaat van handtekening
aanvaard tenzij de aanbestedende overheid hier anders over beslist. In dit geval zal dit meegedeeld
worden via de parameters van het dossier. Als je ervoor kiest om op deze manier te tekenen wees
dan extra geinformeerd en test alles grondig uit !
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7.9. Tekenen met een eTOKEN smartcard of usb stick

Naast het tekenen met e-ID is er een andere manier om — rechtstreeks in e-Tendering — het
indieningsrapport te ondertekenen.

Je dient hierbij te beschikken over een smartcard of USB token met gekwalificeerd certifcaat
uitgegeven op een drager van het type eTOKEN, ontwikkeld door SafeNet. Let wel, deze laatste is
enkel de fabrikant van het toestel en de software. Je zal met andere woorden een
certificaatprovider moeten aanspreken die zijn gekwalificeerde certificaten uitgeeft op dit type
drager.

Voorlopig is er bij de dienst e-Procurement enkel “QuoVadis Trust/Link” gekend. Je kan deze
certificaatprovider best bereiken via http://quovadisglobal.nl .

Indien nog andere certificaatproviders gebruik maken van deze hardware kan men dit steeds
melden via e.proc@publicprocurement.be .

Indien je over dergelijke smartcard of usb token beschikt en deze is correct geinstalleerd, kan je het
inschrijvingsrapport handtekenen en opladen.

9 Dit doe je door onderaan het inschrijvingsrapport te klikken op de knop “Tekenen met eToken
en software”. Er wordt (na het aanvaarden van mogelijke beveilingsrisico’s) hetvolgende
venster getoond.

9 Selecteer hier voor “Certipost eToken” en klik op de groene knop met de verrekijker ;

9 Je zal gevraagd worden naar een paswoord. Dit is het paswoord dat je hebt opgegeven op het
moment dat je het certificaat hebt verkregen en geinstalleerd ;

1 Na het opgeven van dit paswoord, wordt de kaart of het USB token uitgelezen ;

9 Klik op de knop “Sign”. Indien dit correct uitgevoerd wordt, kan je op de knop “Upload” klikken ;

9 Na deze bewerkingen heb je het inschrijvingsrapport getekend en verzonden.
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® Pleaze verify your Browser Set up [JRE & or later), and make sure that vour Belgium EID

card iz inzerted during the whole Subrmizsion Process

<?xml version="1.0" encoding="UTF—B”?}{Submissi{_
<marketNumber>BO0ZAR-test evelyne-FOZ2</m
<tender>
<companyMName>Roel Inc.</company
<EBONumber>1234567 </ KEBEONumbe r>
<fullname>Roel Aryes</fullname>
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Personnel et Organisation

Federale Overheidsdienst
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8. Extra Info

8.1.Technische richtlijnen

T
T

=

Een elektronische offerte of aanvraag tot deelneming bestaat uit één of meerdere documenten .
Je kan alle type bestanden verzenden (.doc, .xls, .avi, .ppt...). Meerdere documenten kan je ook
in een zip-archief verzenden .

Eén enkel bestand mag niet groter zijn dan 80 megabyte. De totale grootte van de offerte mag niet groter
zijn dan 350 megabyte (documenten printen, tekenen, en scannen voor verzending naar e-Tendering zijn
moeilijk exploiteerbaar door hun omvang).

Geef duidelijke namen aan de bestanden (vb. Offerteformulier,...).

Je moet over de juiste softwareconfiguratie beschikken (java, e-ID, ...). In geval van twijfel,
contacteer de helpdesk voldoende vooraf. Zij zullen al het mogelijke doen opdat je onze
applicaties in de beste omstandigheden kan gebruiken.

8.2.0pmerkingen

T

= =4

Offertes die niet zijn ondertekend, zullen door de aanbestedende overheid automatisch worden
geweerd, behalve ingeval het gaat om een opdracht geplaatst bij onderhandelingsprocedure
zonder bekendmaking. Evenwel zal de wering ook in dat laatste geval volgen, wanneer de
aanbestedende overheid in die sanctie zou hebben voorzien in de opdrachtdocumenten.

De handtekening moet altijd door de mandaathouder of een volmachthebber geplaatst worden.
De elektronische handtekening moet een geavanceerde handtekening zijn die met een
gekwalificeerd certificaat geplaatst wordt. Dit certificaat is op een beveiligde drager opgeslagen.
Configureer tijdig je computer om probleemloos een elektronische handtekening te kunnen
plaatsen.

8.2. Indieningsrechten

Je kan rechten toekennen (cfr. Tijdelijke vennootschap) aan andere inschrijvers om een
offerte/aanvraag tot deelneming in te dienen. Voor meer informatie raadpleeg hiervoor onze

handleiding.

8.3. De Beperkte Procedures en de Onderhandelingsprocedures

Sommige procedures bestaan uit 2 fasen. Eerst volgt een aanvraag tot deelneming. In de 2° fase
kan je een offerte indienen. Dit kan ook via e-Tendering als de openbare aankoper je weerhouden
heeft in de 1° fase. Dit gebeurt via een uitnodiging. Je ontvangt een mail met een brief in bijlage
met volgende gegevens:

- De dossiergegevens;

- Het paswoord om toegang te krijgen tot het bestek en om offerte in te dienen;
- Delink naar om het bestek op te halen;

- Delink naar e-Tendering om een offerte in te dienen.

¢
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8.4. Het proces-verbaal van de openingszitting

Bij elke overheidsopdracht is er een opening, en eventueel een openingszitting. Sommige
procedures zijn openbaar, andere niet.

Wanneer de voorzitter de zitting voor geopend verklaard heeft, opent hij ook de elektronische kluis
samen met de bijzitter.

Van de openingszitting wordt steeds een proces-verbaal (PV) gemaakt. Alle informatie met
betrekking tot de opening worden erin vermeld, de gegevens voorgelezen door de voorzitter, de
incidenten enz. In het elektronische PV worden de elektronische offertes automatisch opgenomen,
de offertes op papier kunnen aan het PV toegevoegd worden. Het PV wordt ondertekend door de
voorzitter, een bijzitter en andere aanwezigen die dat wensen.

Bij een open procedure zal het PV voor iedereen raadpleegbaar zijn, bij een beperkte procedure zal
het PV in de 2° fase alleen raadpleegbaar zijn voor de inschrijvers.

Hoe zoek je een PV op?

E Meld je aan via het Gebruikersbeheer; PV van opening

In de linkerkolom van e-Tendering kies je
“Opzoeken" in het menu “PV van opening”, en geef Opzoeken
het referentienummerin. Opm: als je op
“Opzoeken” klikt zonder referentienummer krijg je
alle beschikbare PV’s.

Wetstraat 51, 1040 Brussel
02/790.52.00

Bezoek ons op:
http://www.publicprocurement.be
e.proc@publicprocurement.be
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