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introduction

GESPAM est une plateforme de gestion et de suivi des processus de passation de marché du MEN.

Elle lui permet de suivre les processus de passation de marché de ses différentes directions depuis la préparation et la
transmission des lettres de demande de projet de plan de passation de marché aux directions jusqu'a I'exécution financiére.

En somme c'est un outil d'alerte sur les délais de passation mais aussi une sorte de tableau de bord qui lui permet de faire le suivi.
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. Se connecter et se déconnecter
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Meéthode : Se connecter

Pour vous connecter a la plateforme GESPAM
1- Ouvrez votre navigateur préféré

Y Mozila Firef
Mozila Firetox @ Internet Explorer

q Google Chrome

o Microsoft Edge

Dans la barre d'adresse du navigateur
2. Saisir I'url suivante : https://gespam.education.sn/

3. appuyer sur la touche entrée de votre clavier

Depuis la page d'authentification de la plateforme

GesPam

Syvieme de Castion ot de susd des proceoan de pasation. de march

& Authentification

Fal de paws

1. Saisissez votre identifiant (numéro de téléphone)

Identifiant
Telephone

2. Entrez votre mot de passe

Mot de passe

Mot de passe

3. Cliquez sur le bouton % Se connecter ou appuyez sur la touche entrée du clavier
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o

Méthode : Se déconnecter

Pour vous déconnecter de la plateforme, en haut a droite, cliquez sur le bouton BE B2 IS TS T8N de la page suivante.

== - L Prafil Addes drwrsbe | Pasiviie SRS # hr e
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Il. Ajouter un personnel d'une structure

Pour accéder au dossier, sur le menu & droite, cliquez sur [alikeeateiia il

Pou ajouter un personnel, renseignez les champs suivants selon la méthode indiquée ci-dessous :

£ Méthode :

1- champs a renseigner en saisissant des données :

ajouter un personnel

n............................................................l
* Entrer 'IEN ou I'email pro & rechercher .

' .
' EM f Emiail R ]
o IEN/ Email pro .

: ]
datricule® 1, Téléphone* :
: p :
] L | ]
] L ]
] L | ]
------------------------------I ----------------------------- "
iy . i .
a'jrer'-:’r1L ' mail* '
M [ I [ 1
¥ LI ]
M 1 [ 1
¥ ! []
" LI ]
4 7 S e R R :
1 : 1 1
1 . ]
1 . | 1
1 . [ 1
1 . 1
L I e
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Motification Email*

NOUN

Qi
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1 saisie de I'adresse
Entrer IEN ou I'email pro a rechercher
EN / Email pro
Entrer I'lEN ou I'Email pro du personnel a ajouter

2 Matricule

Matricule®
saisir le matricule
3 Prénom

Prénom®
saisir le Prénom
4 Nom

Nom®
saisir le nom
5 Téléphone

Télephone*

saisir le numéro de téléphone

6 Adresse Email

Email*

saisir I'adresse Email

7 Email professionnel
Email professionel

saisir I'Email pro
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3- cliquez sur enregistrer m

4- fermez en cliquant sur le bouton m

Attention :

Les champs accompagnés d'un asterix sont obligatoires.

+  Complément :

Apres avoir fermé, pour revenir a la page de départ, cliquez sur le bouton Retour de la page suivante.

@rersonne

LA Pranam Hom Ims Emual pro Talephans

Supprimer ou modifier un dossier
Pour supprimer un dossier

Cliquez sur le bouton suivant E se trouvant sur la méme ligne que le dossier a supprimer.
Pour modifier un dossier

1- Cliquez sur le bouton vert suivant E
2- Cochez un parmi les programmes a droite sur la page suivante

Edition structure

FATIONALE F45: PROGRAM ME ERjS
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3- Cliquez ensuite sur m puis sur m pour revenir a la page de départ.
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lll. Suivre les activités du Plan de Passation des Marchés
(PPM)

£ | Méthode :
Ouvrez la page de PPM en cliquant sur =R =il du menu a gauche de la page
II=
La page suivante s'affiche ~— = .

Cette page est composé d'un tableau de 9 colonnes comme indiqué

Intéressons nous & la colonng  "e#Etien BnvisaERes

1 Définition :
o BLLEE P I |
® Sile petit carré est coché en vert comme suit ; — ': ' |'-' : .. l'activité est terminé
[ biar & i
® Sile petit carré est coché en jaune comme suit . I'activité est en cours
s Rl na

® Sile petit carré est coché en bleu comme suit ... l'activité est en attente

& | Conseil :
Pour aller a la page suivante, cliquez sur un numeéro Pre: ' ‘ IV au bas de la page

Creative Commons - Attribution

13



DOCUMENTATION GESPAM

IV. Consulter la liste des fournisseurs

Pour consulter la liste des fournisseurs : cliquez sur m et la page suivante s'affiche

= =

Informations

Ce tableau est composé de 8 colonnes portant sur :

L'état du fournisseurs

Le numéro d'agrément
L'INEA

Le registre de commerce
Le Libellé

Le numéro de téléphone
L’émail

Le domaine d'intervention
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V. Ajouter un fournisseur

£ Méthode :

Pour ajouter un fournisseur

1- Cliquez sur le bouton en haut a gauche de la page suivante

- =
- ===
2- dans la fiche suivante :
. renseigner les champs avec astérix
. cochez le type de marché
®Fournisseur
o """""""""""""""" 1
: INEA : ! Telephone* '
[ ' ' 1
1 1 1 !
1 1 1 !
[ ' ' 1
1 Registre de 1 ) Email* 1
' commerce® 1 1 !
1 ' ' 1
1 1 1 !
] 1 1 :
[ .
' . . : : Adresse 1
1 Fournisseur® f f 1
1 5 e
' 1
' 1 a; ------------ 1
1 1 | Type Marche 1
1
y et : 1 O Fournitures :
g d'agréement® 1 1 1
| e e e e e e e e e e e e ... ——————————— 2 1 1
1 O Travaux .
1 1
1 1
VO services 1
1 1
! 1
: O Prestations Intellectuelles
o 1
- ----- -a ----
[l
| Enregistrer :|Fermer !
1 " '
e
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1 champs avec asterix & renseigner

INEA™

Registre de
commerce®

Fournisseur®

Date
d'agréement*

2 champs avec asterix a renseigner

Telephone*
Email *

Adresse®

3 type de marché a cocher

Type Marche

O Fournitures
O Travaux
O services

[ prestations Intellectuelles

4 cliquez sur enregistrer

5 fermer

Fermer

Creative Commons - Attribution
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+  Complément :

il est possible d'exporter la liste des fournisseurs en format PDF en cliquant sur B 2L en haut de cette page

i= Gestion des fournisseurs #  Coriguration ¢ Lisne FOUMSSeUS

Liste des feurnisseurs

Affcher 35 e CFarchar
Fiat Humera ETh Regisis Ubelle Telephone Emall Bram ket e reestion
Bgresment Lammente
FIDWTS OGNS SNDARINDA  ETSAMADM [ oo e |
T
PR OTENIASE  SMDKEMOOE  AFREARN 13 il i A Oy 0 m
rv2 1 AGERICY SARL
FIIZHEERY COTINNSIZ  SNOKEIDIGA  DIGITAL'ALL ) d igitalibrnirena Iz @ gmai.com m
= 1871
m FHGIEE OOEZIAGEA  SHDKR HNZA AT Sarvices TIREAIT manager siversrra Tl s m
oy 1 ST O el T T
B rueumm OOOSESIST  GMDHR H@OA  BERT () beritsenvipesdigmailoom e

1 8 Creative Commons - Attribution



DOCUMENTATION GESPAM

VI. Comprendre les modes de passation et savoir ajouter
une tache

1- Pour accéder a la page, cliquez sur le bouton [EEEEECE A i du menu a gauche de la page d'accueil

il apparait alors la page suivante :

LT

2- Cliquez sur I'un des boutons verts du menu mode de passation ci-dessus
Cette page s'affiche

Creative Commons - Attribution
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Recalcule les délais

Made Passation : AOR (Appel d'offre restreint)

Modes de
passation

Afficher 30 lignes Chercher:

Procedure Code Taches Intervenants Intrant Extrant Delai Ordre Prédécesse

M.3 M.3.1 Demande Direction PPM et lettre Autorisationde 10 1 M.3.2
d'auterisation de demande la DCMP

de passer AOR

M3 M.3.2 Préparer le Autorité Autorisation de = DAO élaboré 1 2 M.3.1
dossierd'appel = contractante la DCMP
ala
concurrence

1 Début Année

2 AON

Appel d'Offre national

3 AOI

Appel d'Offre international

4 AOR

Appel d'Offre restreint

5 DRPCR

4+ DRPCR

Demande de Renseignements et de Prix a Compétition restreinte

6 DRPCO

+ DRPCO

Demande de Renseignements et de Prix a Compétition ouverte

Pour chaque mode de passation, il est indiqué ses différentes taches a faire, les intervenants, les intrants et les extrants de chaque
tache
Définition des sigles

DRPCR : Demande de renseignements et de Prix a
compétition Restreinte

DRPCO : Demande de renseignements et de Prix a
compétition Ouverte

Ajouter une tache
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1- cliquez sur le bouton en haut au milieu de cette page

L

il apparait la fiche suivante

la fiche est composée de 2 parties :
. une partie portant sur le type de tache
. une partie portant sur I'exécution, la procédure, la structure exécutante, les intrants et les extrants.

£ Méthode : Remplissage

Pour remplir la partie type de fichier
r——

. cliquez d'abord sur la fleche du bouton Autre pour avoir le menu déroulant suivant

. choisir une tache

. ensuite renseignez les différents champs de la partie suivante :

+ Complément :
Pour choisir une tache précédente, cliquez sur la fleche du bouton tache précédente et choisir une tache sur le menu

déroulant suivant

pour remplir la deuxiéme partie, utilisez les menus déroulants pour faire un choix puis cliquez sur enregistrer

en haut et a gauche de la fiche
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VII. Suivre I'attribution des marchés

1 Définition :
L'attribution d'un marché public est la désignation de l'opérateur économique qui devient titulaire du marché a sa signature
£ | Méthode :

Pour suivre I'activité d'un marché
Erat Enat

1- lire les étiquettes en vert et en jaune en dessous des colonnes Etat d'attribution et Etat d'engagement **

rabulsan Engapeme

2- |'étiquette en vert indique que l'activité est terminée et pour celle en jaune que l'activité est en cours
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VIIl. Conclusion

vidéo sur la page accueil_page rapports

[cf.]
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IX. Quiz

Quiz sur le contenu du guide

Quiz Gespam
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