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Comment se connecter sur le système TUNEPS ? 

Pour exécuter une opération sur le système, l’utilisateur doit se connecter au système Tuneps en 

utilisant le certificat TUNTRUST. 

 Introduire votre certificat 

 Cliquer sur « Se connecter » 

 

 

 Choisir le certificat électronique 

 Cliquer sur « Se connecter » 
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 Choisir le certificat électronique 
 Cliquer sur « Se connecter » 

 Saisir le code PIN du certificat électronique de l’ANCE. 
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Enregistrement d’un avis d’appel d’offres 

Sur le menu vertical, cliquer sur « Enregistrement avis A.O ». 
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Remarque : 
 Les informations sur « Président de la commission d’évaluation ou d’achats » et « le 

président de la commission de contrôle des marchés compétente » ne sont pas affichées 

pour le public. 

 L’acheteur peut changer « le président de la commission de contrôle des marchés compétente » 
après l’ouverture des offres. 
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Comment ajouter les lots et les articles ? 

 Si la méthodologie d’évaluation est basée sur la notion des lots, choisir type évaluation « 
lot »  

 Si la méthodologie d’évaluation est basée sur la notion d’articles, choisir type évaluation 
« article »  

 

 Pour ajouter un lot cliquer sur     

 

 Pour ajouter un article cliquer sur    



TUNEPS 2 - Unité de gestion TUNEPS                                                                                                  Mai 2023 
 

 

 

 Saisir les informations de chaque lot ou article puis cliquer sur « Soumettre » pour 
confirmer l’enregistrement. 
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N.B : pour saisir les informations sur fichier Excel suivre les étapes mentionnées dans le manuel 

de procédure en annexe. 

 

 

 

Etape de l’affichage de l’avis d’appel d’offres : 

 Avant la publication de l’avis d’appel d’offres il faut ajouter le cahier des charges. 

 Cliquer sur « type » pour choisir type de fichier.  

 Puis choisissez un fichier. 

 Cliquer sur « + » pour ajouter le fichier    

 

 

1 

2 

3 
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 Saisir le mot de passe puis cliquer sur « Publier » pour permettre la délivrance automatique de la 
clé privée servant à crypter et décrypter les offres. 
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 La clé privée doit être enregistrée dans deux dossiers différents.

  

 L’état actuel de l’avis est « affiché ». 
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Report de délai : 

 Après la publication de l’avis d’appel d’offres, le responsable d’appel d’offres peut reporter les 
délais. 

 Cliquer sur « Report de délai » 

 

 Saisir les nouvelles dates et heures à modifier. 

 Saisir les motifs de modification. 

 Cliquer sur « Sauvegarder » et confirmer. 
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Remarque : Après la modification, l’acheteur public peut consulter l’historique des modifications 

de l’appel d’offres : 

 Cliquer sur « Appel d’offres en ligne » sur le menu horizontal / Liste des avis d’appel d’offres. 

 Cliquer sur « Historique de report de délai » 
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Consulter l’état de téléchargement du cahier des charges : 

 Après la publication de l’avis, le responsable d’appel d’offres peut consulter l’état de 
téléchargement du cahier des charges. 

 Cliquer sur « Consulter l’état de téléchargement »
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 En cas de clarification le responsable d’appel d’offres saisit les réponses dans la rubrique 
contenu et clique sur « Envoyer ». Cet email sera envoyé à tous les fournisseurs ayant 
téléchargés le cahier des charges. 

 

 

Liste annonces : 

 Après la publication de l’avis d’appel d’offres, le responsable d’appel d’offres peut ajouter une 
annonce. 

 Cliquer sur « Avis A.O » sur le menu vertical. 

 Cliquer sur « liste annonces » 

 Choisir l’A.O et cliquer sur « Enregistrer » 
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 Choisir le type de l’annonce. 

 Saisir les informations de l’annonce  

 Sélectionner pour choisir le document à ajouter.  
 Cliquer sur « Ajouter ». 

 Remarque : Refaire la même procédure pour chaque pièce attachée. 
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Ouverture des offres 

 
Pour le responsable d’appel d’offres, cliquer sur « Appel d’offres en ligne » sur le menu 
vertical. 

 Cliquer sur « Avis A.O » sur le menu à gauche 

 Cliquer sur « Procédures passation » 

 Cliquer sur « Ouverture » 

  Choisir l’appel d’offres et cliquer sur « Ouverture des offres ». 

 Le système affiche le nombre des soumissions reçues en ligne. 

 

 Sélectionner la clé privée de l’appel d’offres concerné et cliquer sur ouvrir. 
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 Saisir le mot de passe de la clé privée choisi lors de la publication de l’avis d’appel 

d’offres et cliquer sur oui. 

 

 Cliquer sur « Envoi de la clé privée ». 

 

 

 

 Choisir la clé privée déjà enregistrée sur votre disque de stockage lors de la publication 

de l’appel d’offres et saisir votre mot de passe (inséré lors de la publication de l’avis 

d’appel d’offres). 
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 NB : Apres l’insertion du mot de passe, le système décrypte les offres. 
 

 NB : En cas d’oubli du mot de passe le responsable d’appel d’offre doit remplir le 

document suivant : 

Demande de récupération de la clé privée (uniquement la partie : Acheteur public) et 

l’envoyer à l’unité d’achat public en ligne dument signé. 

https://www.tuneps-kit.tn/03/Demande_de%20r%C3%A9cup%C3%A9ration_de_la_cl%C3%A9_priv%C3%A9e.docx
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 Après le décryptage des offres, l’acheteur public procède à la vérification. 

 

 

La page « Procédures d’ouverture des offres » contient les rubriques suivantes :  

Etat d’avancement d’ouverture des offres : cet écran donne l’état d’avancement d’ouverture des 
offres. 
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Résultats d’ouverture des offres : cette page affiche les soumissionnaires de chaque lot. 

 Vérification de la soumission : 

Cliquer sur le nom du soumissionnaire pour consulter la soumission (en cas de soumission en 
ligne). 
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Cliquer sur le montant de l’offre pour consulter la décomposition des prix. 

 

 

Cliquer sur « Vérification » pour commencer la procédure de vérification (situation fiscale et 
affiliation à la Caisse de Sécurité Sociale). 

 

Vérification sur l’affiliation à la Caisse de Sécurité Sociale : 
Cocher les fournisseurs et cliquer sur « Vérifier affiliation CNSS» pour vérifier l’affiliation à la 
Caisse de Sécurité Sociale : 
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Vérification de la situation fiscale : 
Cocher les fournisseurs et cliquer sur « Vérifier affiliation fiscale » pour vérifier la situation fiscale 
de chaque soumissionnaire. 
 

 

 Cliquer sur l’icône « stylo » (1) pour ajouter un commentaire  

 Cliquer sur l’icône « flèche » (2) pour télécharger la pièce jointe  
 

 

Ajouter un commentaire puis cliquer sur « Enregistrer » 

 

Cliquer sur « Sauvegarder » puis confirmer l’opération par « Approuver ». 
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Cliquer sur « Classement des offres par ordre selon le montant » pour effectuer le classement 

des offres selon l’ordre croissant. 

 

Confirmer l’opération par « Approuver ». 

 

Cliquer sur « Publication des résultats d’ouverture offres » pour afficher les résultats d’ouverture 

des offres. 
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Confirmer l’opération par « Approuver ». 

 

Cliquer sur « PDF » ou « WORD » et imprimer le PV pour le faire signer par les membres. 
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Evaluation des offres 

Pour le responsable d’enregistrement du résultat d’évaluation, cliquer sur « Avis A.O» sur le 

menu vertical puis cliquer sur « Procédure passation » puis cliquer sur « Evaluation » sur le menu 

à gauche puis sur « Dossier non encore traité » pour commencer l’enregistrement des résultats 

d’évaluation. 

 

 

Remarque : l’évaluation des offres se fait hors ligne et le responsable d’enregistrement des 

résultats d’évaluation enregistre les résultats sur le système et ajoute le rapport d’évaluation en 

pièce jointe. 
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Pour la méthodologie basée sur l’offre la moins disante : après la vérification des résultats 

d’ouverture des offres, cliquer sur « Evaluation financière » pour entamer l’évaluation financière. 

 

 

Remarque : En cas des erreurs dans le calcul, le président de la commission d’évaluation peut 
modifier les montants : 
 

 Cliquer sur l’icône (stylo) pour modifier le montant  

 

 

 Saisir les montants corrigés dans la colonne concernée. 

 Sélectionner le résultat (Retenu/Non retenu). 

 Ajouter les commentaires puis cliquer sur « Enregistrer » 

 

  Cliquer sur « sauvegarder » et confirmer pour enregistrer les résultats d’évaluation financière. 
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 Confirmer l’opération par « Approuver ». 

 

 Cliquer sur « Classement » pour refaire le classement après l’évaluation financière 

 

 Cliquer sur « Evaluation des offres financières terminée » et confirmer pour terminer 

l’évaluation des offres financières. 
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 Cliquer sur l’icône (stylo) pour saisir le résultat de l’évaluation technique. 

 

 

 Sélectionner le résultat (Retenu/Non retenu) 

 Cliquer sur « Enregistré » 

 

 

 Cliquer sur « Sauvegarder » puis confirmer l’opération par « Approuver »  

 

 Cliquer sur « Evaluation des offres techniques terminée » et confirmer pour terminer 

l’évaluation des offres technique. 
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 Cliquer sur « Rapport évaluation » pour ajouter le rapport d’évaluation. 

 

 

 Sélectionner pour choisir le document à ajouter.  

 Cliquer sur « Ajouter + ». 

 Remarque : Refaire la même procédure pour chaque pièce attachée. 

 Cliquer sur « Enregistrer »  

 

 

 Cliquer sur « Notification » puis confirmer pour envoyer le dossier à l’acheteur public 
(responsable Appel d’offres). 
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Pour le responsable Appel d’offres: 

 Cliquer sur « Résultats évaluation offres » pour consulter les résultats définitifs d’évaluation pour 
chaque soumissionnaire. 

 Cliquer sur le lien du rapport d’évaluation pour le télécharger. 

 Cliquer sur « Demande de compléments d’informations » en cas de demande d’éclaircissements 
adressée à la commission d’évaluation. 

 Cliquer sur « Demande d’examen par la commission des marchés » puis confirmer pour envoyer 
le dossier à la commission de contrôle des marchés. 

 

 Cliquer sur « Demande examen CM » pour envoyer le dossier à la commission des marchés. 

 

 

 Sélectionner pour choisir le document à ajouter.  

 Cliquer sur « Ajoute + ». 

 Remarque : Refaire la même procédure pour chaque pièce attachée. 

 Cliquer sur « Enregistrer »  
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 Cliquer sur « Notification » puis confirmer pour envoyer le dossier à la commission des marchés. 

 

  

Examen du résultat: 

 Pour le président de la commission des marchés : 

 Cliquer sur « Avis A.O» sur le menu vertical. 

 Cliquer sur « Procédure passation » 

 Cliquer sur « Examen » sur le menu à gauche. 

 Choisir l’appel d’offres concerné et cliquer sur « Dossier non encore traité » pour examiner le 
dossier. 
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 Remarque : le président de la commission de contrôle des marchés peut envoyer le dossier aux 
membres de la commission ainsi qu’aux rapporteurs responsables du traitement du dossier. 
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Cliquer sur « Résultats d’ouverture des offres » pour consulter les résultats d’ouverture. 

 

 Cliquer sur « Résultats évaluation offres » pour consulter les résultats d’évaluation. 

 Cliquer sur le lien du rapport d’évaluation pour télécharger le document. 

 Cliquer sur « Avis commission marchés » pour enregistrer l’avis de la commission. 
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 Sélectionner le type d’avis dans la liste et saisir le contenu  

 Sélectionner pour choisir le document à ajouter.  

 Cliquer sur « Ajouter (+) ». 

 Remarque : Refaire la même procédure pour chaque pièce attachée. 

 Cliquer sur « Enregistrer » et confirmer pour envoyer la décision l’avis de la commission des 
marchés à l’acheteur public. 
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 Choisir le titulaire du marché: 
 

 Pour le responsable d’appel d’offres : 

 Cliquer sur « Avis A.O» sur le menu vertical. 

 Cliquer sur « Procédure passation » 

 Cliquer sur « Ouverture » sur le menu à gauche. 

 Choisir l’appel d’offres concerné et cliquer sur « Contrôle terminé » pour consulter l’avis de la 
commission. 
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 Consulter l’avis de la commission. 

 Cliquer sur le lien pour télécharger la ou les pièce(s) jointes de la commission de contrôle des 
marchés ou d’achats. 

 

Remarque : 

 

  

Cliquer sur ce bouton pour consulter le 
procès-verbal d’ouverture des offres. 

 

Cliquer sur ce bouton pour enregistrer les 
fournisseurs retenus. 

 

Cliquer sur ce bouton pour enregistrer un 
appel d’offres infructueux. 
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Cliquer sur ce bouton en cas de demande 
d’éclaircissements à la commission 
d’évaluation. 

 

Cliquer sur ce bouton puis confirmer pour 
envoyer le dossier à la commission des 
marchés ou d’achats. 

 

 Cliquer sur « Enregistrer soumissionnaire retenu » pour enregistrer le titulaire du marché. 

 

Cliquer sur « Choisir le titulaire marché » 

 

 Sélectionner le soumissionnaire retenu  
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 Saisir le montant définitif du marché enfin cliquer sur « Enregistrer » et confirmer pour 
sauvegarder. 

 

 

 Cliquer sur « Publication du soumissionnaire retenu » et confirmer pour publier le résultat. 
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 L’état d’avancement est : « Les résultats définitifs ont été publiés ». 

 Remarque : Une fois l’acheteur public a publié les résultats de tous les lots, tout internaute peut 
consulter les résultats définitifs de l’appel d’offres. 

 


