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Introduction 
 
La nouvelle plateforme de gestion des achats publics appelé Achat Public en Procédures 

Electroniques (APPEL) est une plateforme innovante conçue pour centraliser et automatiser 

la gestion de la commande publique, garantissant transparence, traçabilité et efficacité. Ce 

manuel est spécifiquement destiné à l’Autorité Contractante (AC) et vise à vous guider dans 

l’utilisation des fonctionnalités qui vous sont dédiées sur la plateforme. 

I. Espaces d’Accès et Profils Utilisateurs 
 
APPEL propose différents espaces d’accès adaptés aux besoins spécifiques de chaque 

utilisateur. En tant qu’Autorité Contractante, vous avez accès à un espace réservé 

nécessitant une authentification. Cet espace vous permet de : 

• Créer et gérer des plans de passation. 

• Lancer et gérer des appels d’offres. 

• Répondre aux questions des fournisseurs. 

• Suivre les procédures de passation de marchés. 

Pour accéder à votre espace, vous devez vous authentifier en utilisant vos identifiants. 

II. Processus d’Authentification 
 
Pour accéder à votre espace réservé sur APPEL, suivez les étapes suivantes : 

1. Accédez à l’espace public en saisissant l’URL : https://achatpublic.sn. 

2. Cliquez sur le bouton de connexion comme indiqué ci-dessous : 

 

https://achatpublic.sn/
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3. Renseignez votre adresse électronique et votre mot de passe, puis cliquez sur le 

bouton de connexion. 

 

Une fois connecté, vous accédez à votre espace dédié. 
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III. Module Référentiel 
 
Ce module regroupe l’ensemble des fonctions de configuration du système. Le référentiel 

permet de saisir et de configurer les éléments de base nécessaires au niveau du système. 

1. Critères de qualification 

Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 

sur Critères de qualification 

 
Ajouter :  

Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et ensuite 

sur le widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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2. Devises 

Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 

sur Devises. 

 
 
Ajouter :  

Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
  

3. Documents à soumettre 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Documents à soumettre. 
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Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  puis 
renseignez les informations sur le libelle du document, la description du document, le type 
de marché et si le document requiert un modèle de fichier. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et  sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
 
Vous pouvez aussi joindre les informations d’obtention du document en cliquant sur le 

widget  
 

4. Documents Administratifs 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Documents Administratifs 
 

 
 
Ajouter :  

Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code de la pièce, le libelle de la pièce, la disponibilité 
ou non pour le fournisseur et si cette pièce est obligatoire ou pas. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions cliquez et le 

widget  
 
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
Vous pouvez aussi joindre les informations d’obtention du document en cliquant sur le 

widget  
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5. Garanties 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Garanties 
 

 
 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton   
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions  et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
 
Vous pouvez aussi joindre les informations d’obtention du document en cliquant sur le 

widget  
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6. Mode de passation 
 

Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Mode de passation 
 

 
 
Ajouter : 

Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code du mode de passation, le libelle, la description 
du mode de passation et si ce dernier est ouvert au public ou pas. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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7. Mode de sélection 
 

Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Mode de sélection 
 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code du mode de passation, le libelle et la description 
du mode de passation. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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8. Nature des prix 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Nature des prix 
 

 
 
 
Ajouter : 

Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code de la nature du prix et le libelle de la nature du 
prix. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions cliquez sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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9. Catégories des fournisseurs 

 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Catégories des fournisseurs 
 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code de la nature du prix et le libelle de la nature du 
prix. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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10. Propriétés des fournisseurs 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Propriétés des fournisseurs. 
 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code de la nature du prix et le libelle de la nature du 
prix. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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11.  Préférence de marché 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Préférence de marché. 
 

 
 
 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le libelle de la préférence, le pourcentage par défaut de 
la préférence et la description. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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12. Pays 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Préférence de marché. 
 

 
 
Ajouter : 

Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code du pays et le libelle du pays. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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13.   Seuil 
 

13.1. Seuil de passation 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale), cliquez sur 
Seuil puis sur Seuil de passation 
 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le type d’autorité contractante, le type de marché, si le 
seuil possède un plafond ou pas, le montant minimum du seuil et le mode de passation. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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13.2. Seuil de revue 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale), cliquez sur 
Seuil puis sur Seuil de revue. 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le type d’autorité contractante, le type de marché, si le 
seuil possède un plafond ou pas, le montant minimum et maximum du seuil et l’organe de 
contrôle. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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14. Sources de financement 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Sources de financement 
 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  puis 
renseignez les informations sur le libelle de financement, le type de financement et la 
description du financement. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions cliquez sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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15. Type de marché 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Type de marché. 
 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code du type de marché, le libelle du type de marché, 
le mode de passation et le mode de sélection. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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16. Type d’autorité contractante 
 
Pour accéder à ce paramètre il faut aller sur Référentiel (Dans la barre latérale) puis cliquez 
sur Type d’autorité contractante 
 

 
 
Ajouter : 
Pour enregistrer un nouvel élément sur la liste, vous cliquez sur le bouton  
puis renseignez les informations sur le code du type d’autorité contractante, le libelle du type 
d’autorité contractante et la description du type d’autorité contractante. 
 
Modifier : 
Pour éditer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur la colonne actions et sur le 

widget  
 
Supprimer : 
Pour supprimer un élément, vous le sélectionnez puis cliquez sur le widget  
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IV. Fonctionnalités de l’Autorité Contractante 
 

1. Gestion de l’Administration 

A. Gestion des informations de l’organisation 

Cette fonctionnalité permet à l’Autorité Contractante (AC) de consulter les informations 

générales de son organisation et, si nécessaire, de les modifier ou 

de désactiver l’organisation. Elle est accessible via l’onglet Mon Organisation dans le 

module Administration.  

Pour effectuer des actions sur les informations de l’organisation, cliquez sur le 

bouton Actions, où vous trouverez les options suivantes :  

- Modifier, qui permet de mettre à jour les informations de l’organisation en ajustant 

les champs nécessaires (par exemple, le numéro de téléphone ou l’adresse email), 

puis en cliquant sur Enregistrer pour appliquer les modifications. 

-  Désactiver, qui permet de suspendre temporairement l’organisation, avec une 

confirmation éventuellement demandée avant de procéder à la désactivation. 
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B. Gestion des services et directions 

Cette fonctionnalité permet à l’Autorité Contractante, d’ajouter une direction et, si 

nécessaire, de les modifier ou de supprimer une direction. Elle est accessible via 

l’onglet Services et directions dans le module Administration.  

 

Pour Ajouter une direction, cliquez sur le bouton « Ajouter une direction » et renseignez le 

formulaire ci-dessous : 

 

Chaque service ou direction dispose d’un menu d’actions représenté par trois points 

verticaux, offrant plusieurs options : 

-  L’option Voir les détails permet d’afficher toutes les informations enregistrées sur le 

service ou la direction sélectionnée.  
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- L’option Modifier donne la possibilité de mettre à jour ces informations en cas de 

besoin.  

-  L’option Supprimer permet de supprimer définitivement un service ou une direction 

de la base de données. Ces fonctionnalités permettent à l’autorité contractante 

d’assurer une gestion efficace et centralisée de son organisation. 

 

C. Gestion des profils 

Cette fonctionnalité permet à l’autorité contractante d’ajouter des profils en attribuant pour 

chaque profil des permissions. Elle est accessible via l’onglet Gestion des droits dans le 

module Administration. 

 

 

Pour Ajouter un profil et lui attribuer des permissions, cliquez sur le bouton « Ajouter » et 

renseignez le formulaire ci-dessous : 



Manuel d’utilisation de la plateforme des Achats Publics en Procédures Electroniques (APPEL) de l’Autorité Contractante 

   

 
  

24 

 
 

Chaque profil dispose d’un menu d’actions qui permet de modifier ou supprimer le profil. 

 

 
 

D. Gestion des Utilisateurs 

Cette fonctionnalité permet à l’utilisateur d’ajouter des utilisateurs en spécifiant un type de 

profil bien défini. Elle est accessible via l’onglet Utilisateurs dans le module Administration. 
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Pour Ajouter un utilisateur, cliquez sur le bouton « Ajouter un utilisateur » et renseignez le 

formulaire ci-dessous : 

 

 
 

Chaque utilisateur dispose d’un menu d’actions représenté par trois points verticaux, 

offrant plusieurs options : 

- L’option Voir les détails permet d’afficher toutes les informations enregistrées sur 

l’utilisateur sélectionné. 

- L’option Renvoyer um email de connexion  

- L’option Supprimer permet de supprimer définitivement un utilisateur de la base de 

données. 

- Modifier 

- L’option Désactiver / Activer permet de changer le statut de l’utilisateur. 
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2. Gestion des Fournisseurs 

 
Le module Fournisseurs propose une fonctionnalité intitulée Registre des Fournisseurs 

Actifs, qui permet à l’Autorité Contractante (AC) de consulter la liste des fournisseurs actifs 

ainsi que leurs informations détaillées.  

 
 

Cette fonctionnalité offre une vue centralisée des fournisseurs enregistrés dans le système, 

facilitant ainsi leur gestion et leur suivi. Cette liste est essentielle pour s’assurer que seuls les 

fournisseurs actifs et qualifiés sont pris en compte dans les processus de passation de 

marchés.  

 

3. Processus de création du plan de passation 

L’autorité contractante se connecte à son espace sur la plateforme APPEL et accède à 

la section dédiée aux plans de passation en cliquant sur l’onglet correspondant dans 

la barre latérale. 
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 En sélectionnant le bouton « Nouveau plan de passation », un formulaire s’ouvre 

pour permettre de renseigner toutes les informations nécessaires à la création du 

plan. 

 
  
 
 

Une fois le plan de passation complété, vous pourrez établir les réalisations en 

cliquant sur la référence du plan. 

 

Important : Prenez en compte les filtres de la page, que vous pouvez configurer en 

cliquant sur l’icône  . 

Ensuite vous aurez accès à la nouvelle fenêtre ci-dessous : 
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Cliquez le bouton   en bas à droite de la fenêtre et accédez à la fenêtre ci-

dessous où vous saisissez les détails de la réalisation 
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Cliquez sur   pour accéder à la fenêtre ci-dessous où vous renseignez les sources de 

financements.  

 

Et enfin cliquez sur . 
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Après établissement des réalisations, ils doivent être soumises pour validation. Il suffit de 

cliquer sur le bouton   en haut à droite puis choisir sur la liste « Soumettre pour 

validation »  

p  
 

Ainsi la DCMP à travers son espace recevra la notification d’une nouvelle soumission. 

   L’autorité contractante recevra un email lui notifiant que le plan a été validé ou rejeté par 

l’organe de contrôle de même s’il consulte les révisions du plan dans son espace en cliquant sur 

 puis sur « Voir révision » il verra des mises à jour. 
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    Important : Après la décision de la DCMP (Direction Centrale des Marchés Publics), il est 

possible de créer une nouvelle version du plan de passation. Pour ce faire, cliquez sur le 

bouton Actions en haut à droite de la page, puis sélectionnez l’option Nouvelle version. Cette 

fonctionnalité vous permet de modifier, d’ajouter ou de supprimer un projet de marché 

(réalisation).  

  Après validation, il est possible de créer une nouvelle version et après rejet on peut 

retravailler sur le même ppm rejeté) 

 

4. Procédure de création des appels d’offres 
 
Après validation de la réalisation par la DCMP, l’autorité contractante procède à la création 

de la procédure de passation 

 
 

On peut aussi créer un appel d’offres via le bouton  au niveau du ppm 
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Cliquez sur le bouton « nouvelle procédure » et vous aurez accès à la fenêtre ci-dessous où 

vous sélectionnez la réalisation, indiquez l’année de gestion ainsi que le type de marché. 

 

 
Cliquez sur « Suivant » pour renseigner les détails de la procédure. 

 

 
Et enfin cliquez sur « terminer ». 
 
Pour accéder au dossier de l’appel d’offres, cliquez sur la référence de la procédure concernée, 

comme indiqué dans l’encadré ci-dessous. 
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Ainsi vous aurez accès à la fenêtre de préparation du dossier ci-dessous : 
 

 
 
 
 
 
La préparation du dossier d’appel d’offres se déroule étape par étape, et il est essentiel de 

respecter l’ordre des étapes pour avancer dans le processus. La première étape consiste 

à télécharger et préremplir les modèles de documents adaptés au type de marché, tels que 

les formulaires techniques ou administratifs. Ces modèles de documents sont ajoutés au 

préalable via le module Référentiel, ce qui permet de les afficher directement dans cette 

section sans avoir à les créer à nouveau. Une fois disponibles, vous pouvez les sélectionner, 

les préremplir avec les informations de votre offre et les utiliser pour les soumissionnaires. 
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Ensuite, vous devez renseigner les informations générales de la procédure. Pour cela, cliquez 

sur informations générales et renseignez les détails du dossier, Ajouter les dossiers 

nécessaires pour la préparation du dossier et la date limite de dépôt. 

 

Une fois ces informations complétées, vous pouvez procéder à la définition des 

allotissements, en précisant pour chaque lot sa description, son montant estimé et son délai 

d’exécution. 
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Après avoir défini les lots, vous devez indiquer les préférences applicables, telles que les 

préférences nationales ou locales, ainsi que les pourcentages de préférence éventuels.  

En cliquant sur « préférence »  puis sur « Ajouter une préférence »  

 
Important : Les préférences de marché sont prédéfinies et disponibles via le module Référentiel, 

ce qui permet de les sélectionner directement sans avoir à les créer manuellement. 
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Ensuite, vous spécifiez les devises acceptées pour la soumission des offres et les taux de 

conversion applicables si les offres sont soumises dans une devise différente de celle du 

marché en cliquant sur l’onglet « Devise » puis sur « Ajouter une devise » 

 
Important : Les devises sont prédéfinies et disponibles via le module Référentiel, ce qui permet 

de les sélectionner directement sans avoir à les créer manuellement. 

A noter aussi que si une devise est paramétrée comme devise par défaut au niveau du 

Référentiel, cette devise est directement sélectionnée lors de la création de l’appel d’offres. 

 

La plateforme utilise la catégorisation UNSPSC (United Nations Standard Products and 

Services Code) pour classer les produits ou services concernés par le marché, en sélectionnant 

les codes appropriés afin d’identifier précisément les besoins.  

 

Les recherches se font via la barre de recherche. 
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 Une fois ces étapes terminées, vous pouvez passer à la préparation du formulaire de 

soumission, qui comprend les documents techniques, financiers, administratifs, de 

garantie, ainsi que les critères de qualification. Pour chaque document, vous devez définir 

s’il doit être signé et s’il est obligatoire ou non. Chaque étape doit être complétée avant de 

passer à la suivante, ce qui assure une préparation structurée et conforme du dossier 

d’appel d’offres. 

Concernant la publication, si le seuil de revue est atteint le dossier doit passer en validation à la DCMP  
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 si c’est une demande de prix restreinte vous aurez la possibilité d’inviter des fournisseurs  

 
Publication 

 

Après publication, vous pouvez : 

- faire le suivi de la publication en répondant aux questions des fournisseurs pour cela 

cliquez sur l’onglet «Questions des fournisseurs»  
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Dans la colonne Actions cliquez sur le bouton   et accédez à la fenêtre ci-dessous, où vous 

pourrez rédiger et envoyer votre réponse à la question du fournisseur. 

 

 

- Voir les informations sur les fournisseurs qui sont intéressés par le dossier et qui l'ont 

consulté en cliquant sur l’onglet « Consultations/Achats » 
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5. Ouverture des plis 

 
A la date et à l’heure d’ouverture des plis définis, le système autorise l’accès au procès-verbal 

d’ouverture du dossier. De ce fait, pour pouvoir télécharger et voir les détails de la soumission 

cliquez sur la notification reçue ou bien dans le dossier d’appel d’offre dans la section 

« Ouverture des plis » vous pouvez également visualiser les détails des fournisseurs qui ont 

soumissionné  

 
 

Accès vue détaillée ouverture  
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