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Bienvenue sur la plateforme de 

préqualification de la NPSP-CI ! 
Nous vous invitons à parcourir ce document 

pour vous familiariser avec l’utilisation de cette 
plateforme. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MODE OPERATOIRE DE L’EXTRANET  
DE LA PREQUALIFICATION POUR LA 

SOUMISSION D’UNE OFFRE 
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I. TÂCHES PRIMAIRES 
1. Page d’accueil 

Le lien https://www.npsp-ci.com vous a permis d’accéder à la 
page d’accueil ci-dessous. 

 

 

Allez vers le bas pour voir la suite de la page 
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Lorsque vous n’êtes pas connectés ou n’êtes pas encore inscrits à la session 
en cours, le message suivant apparait pour vous informer de l’ouverture 
d’une session 

 

 

2. Prendre connaissance des informations en lien avec la session 
(avis à manifestation d’intérêt ; présentation de la préqualification et de la 
plateforme ; la liste des spécifications techniques ; mode d’emploi de la 
plateforme…)  

 
3. Créer son compte 

En choisissant « REGISTER » en haut à droite de la page d’accueil et 
renseigner les différents champs qui apparaissent (les champs avec des 
étoiles sont obligatoires) 
 

 
 
Le lien « REGISTER » donne la page suivante. Ce lien est utilisé uniquement 
si vous n’avez pas encore de compte, dans le cas contraire, utiliser 
« LOGIN » 
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Aller en bas pour la suite de la page 
 

 
 
Il faut cocher le(s) type(s) d’activité(s) de l’entreprise qui soumissionne. 
L’email est obligatoire, il sert de compte d’utilisateur pour le 
soumissionnaire. 
Le bouton « CRÉER UN COMPTE » ci-dessus permet de créer le compte en 
enregistrant les données saisies. 
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4. Se connecter à son compte 

En choisissant « LOGIN » en haut à droite de la page d’accueil et utiliser ses 
données (adresse mail et mode de passe) pour se connecter  

 
 

 
 
L’email que vous avez utilisé pour créer votre compte est le compte 
utilisateur requis sur cette page. 
Le bouton « LOGIN » permet de se connecter une fois les informations 
entrées. 
Après connexion, on accède à la page d’accueil suivante : 
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II. POSTULER À LA SESSION EN COURS 

 
Pour participer à la session : 
 
1. La première étape consiste à s’acquitter des frais de soumission 

(300000 CFA) donnant droit au DAO. 
 

2. La seconde étape consiste à enregistrer la preuve de paiement. 
 
Suivre le processus suivant : 
Utiliser le lien « Enregistrer paiement » pour enregistrer la preuve de 
paiement qui mène à la page de sélection de la session en cours. 
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Utiliser le lien « S’INSCRIRE » pour accéder à la page d’ajout de la preuve 
de paiement. 
 

 
 
Il faut choisir le(s) statut(s) avec le(s)quel(s) vous allez soumettre, 
télécharger la preuve de paiement depuis votre support et enregistrer avec 
le bouton « ENREGISTRER PREUVE DE PAIEMENT » 
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Après l’enregistrement, vous serez redirigés vers la page suivante : 
 

 
 
Vous devez attendre la confirmation de la conformité de votre preuve de 
paiement (par mail avec un délai de 48 heures ouvrées) avant de continuer 
la soumission.  
Ci-dessous un aperçu de votre boite de réception. 



 

10 
 

 
 

Votre page d’accueil sera actualisé en mode soumissionnaire. Comme ci-
dessous  
 

 
 
Le message ci-dessous, en haut de votre page d’accueil vous indique le 
temps restant pour achever votre soumission. 

 
 

Utiliser le lien « Télécharger le DAO » ci-dessus pour télécharger le DAO et 
continuer votre soumission, il mène à la page ci-dessous avec le même lien 
« Télécharger le DAO », cliquez dessus pour télécharger la version 
numérique du DAO. 
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D’ici vous pouvez accéder à la page de soumission du dossier administratif 
en utilisant « SOUMETTRE DOSSIER ADMINISTRATIF » ci-dessus, cette 
tâche est traitée au III. 
 

III. SOUMISSION DU DOSSIER ADMINISTRATIF 

Cliquer sur l’icône « dossier administratif » et télécharger les différents 
documents constitutifs du dossier administratif 

 

 



 

12 
 

Vous avez la liste exhaustive des documents requis pour constituer le 
dossier administratif. Utiliser le lien « SOUMETTRE » devant chaque 
document pour télécharger le document correspondant. 
 

 

Charger le fichier depuis votre support et enregistrer en utilisant « AJOUTER 
DOCUMENT ADMINISTRATIF » sur la page suivante. Vous avez la 
possibilité de sélectionner plusieurs documents si nécessaire. 
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Vous pouvez supprimer le document téléchargé comme le modifier en 
utilisant les liens « MODIFIER, SUPPRIMER » ci-dessus. 

Une fois tous les documents soumis, vous aurez le message en vert 
suivant : 

 

Vous êtes à la fin de la soumission de votre dossier administratif 

Vous pouvez utiliser le bouton « CHOIX PRODUIT » ci-dessus pour faire 
votre choix de produits. 

 
IV. SOUMISSION DOSSIER TECHNIQUE 

Cliquer sur l’icône « dossier technique » pour sélectionner les produits à 
soumettre à partir du choix des différents lots des spécifications techniques 
et Soumettre le dossier technique de chaque produit choisi en téléchargeant 
les différents documents constitutifs du dossier technique. 
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1. Choix des produits 
Le lien « Choisir vos produits » vous permet de choisir vos produits pour 
lesquels vous souhaitez soumissionner. 
 

 
 
Les produits sont regroupés par lot ; vous devez utiliser le lien « CHOIX 
PRODUIT » pour accéder aux produits de chaque lot. 
Le bouton « RECAP » fait le récapitulatif des produits choisis. 
Vous devez cocher les produits pour lesquels vous souhaitez soumissionner, 
comme ci-dessous 
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Aller à la fin de la page pour accéder aux boutons des tâches à effectuer, 
image ci-dessous 
 

 
 
Utiliser le bouton « ENREGISTRER LA SELECTION » pour enregistrer votre 
choix. 
Le nombre de produits choisis s’affiche comme suit  

 
Les boutons « I<<, <, >, >>I » permettent de défiler dans la liste de 
produits du lot choisi. 
« RETOUR A LA LISTE DES LOTS » renvoie à la page de la liste des lots. 
Le bouton « SOUMETTRE DOSSIER TECHNIQUE » fait le lien vers le 
téléchargement des documents constitutifs du dossier technique de chaque 
produit. Cette tâche est décrite à la rubrique 3 ci-après. 

 
2. Récapitulatif du choix 
 
Sur la page ci-dessous, vous pouvez supprimer le choix d’un produit 
« SUPPRIMER CE CHOIX », Ajouter d’autres produits avec « AJOUT 
PRODUIT », 
Soumettre le dossier technique « SOUMETTRE DOSSIER » de chaque 
produit ; cette tâche est décrite à la rubrique 3 ci-après. 
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3. Constitution dossier technique 
 
Cette page permet de soumettre le dossier de chaque produit avec le lien 
« SOUMETTRE DOSSIER » 
 

 
 
Le lien « SOUMETTRE DOSSIER » ci-dessus conduit à la page ci-dessous 
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Le lien « SOUMETTRE » de la page ci-dessus permet d’ajouter les 
documents de chaque produit, il conduit à la page suivante. Vous avez la 
possibilité de sélectionner plusieurs documents si nécessaire. 
 

 
 
Après avoir chargé votre fichier depuis votre support, utiliser « AJOUTER 
DOCUMENT TECHNIQUE » pour enregistrer le document. 
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Après cette étape, vous pouvez utiliser « DESCRIPTION DE 
L’ECHANTILLON » pour donner les spécifications de chaque échantillon, 
cette tâche est décrite à la rubrique V.  
 

 
 
 

4. Récapitulatif soumission 
 
Cette page donne le niveau de soumission des dossiers techniques. 
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V. ECHANTILLONS 

La partie ci-dessous de votre page d’accueil vous permet d’ajouter les 
fabricants des produits que vous proposez et de décrire vos échantillons. 

 
1. Ajout des fabricants 

 
Utiliser « Liste des fabricants » pour gérer vos fabricants. Votre liste de 
fabricants est utilisable pour toutes les sessions auxquelles vous participez. 
  

 
 
Utiliser le bouton « AJOUTER FABRICANT » pour accéder à la page d’ajout 
de nouveau fabricant, comme ci-dessous 
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Le bouton « ENREGISTRER » ci-dessus permet d’enregistrer le fabricant 
dans votre liste de fabricants. 
Le lien « SITES DE FABRICATION » vous permet d’ajouter les sites de 

fabrication de chaque fabricant. 

 
Le bouton « AJOUTER SITE » ci-dessus permet d’enregistrer un site de 
fabrication. 

 
 
 



 

21 
 

2. Description des échantillons 
 
Cliquer sur le lien « Description échantillon » pour enregistrer les 
spécifications techniques des échantillons pour chaque produit à soumettre. 
La page affiche les spécifications du DAO, et vous permet de mettre vos 
propres spécifications si nécessaires. Les cases sont cochées par défaut, si 
vos spécifications ne correspondent pas, vous devez décocher les cases à 
cocher correspondantes et saisir les spécifications que vous proposez. 

 
Pour chaque produit, vous devez sélectionner le fabricant dans le menu 
déroulant « SELECTIONNER LE FABRICANT » 
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Aller en bas de la page pour voir la suite. 
 

 
 
Le bouton « VALIDER SPECIFICATIONS TECHNIQUES PRODUIT » ci-dessus 
permet de valider la spécification proposée. 
La fin de la spécification des échantillons constitue la fin de la soumission 
des dossiers techniques des produits choisis, votre page de constitution de 
dossiers techniques affichera le message suivant 
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La page se présentera comme suit 
 

 
 
Il faut noter que la fin de la spécification des échantillons constitue la fin de 
la soumission à la session, ainsi un message de fin de soumission s’affiche 
sur votre page d’accueil, en haut, à gauche, en rouge ;  
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Vous avez la possibilité de cliquer dessus pour voir les détails suivants. 
 

 
 
Aller en bas pour voir la suite 
 

 
 
Un mail vous sera envoyé pour vous rappeler la procédure d’envoi des 
plis. 
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Vous êtes à la fin de la soumission, restez disposés à recevoir des 
notifications pour des compléments d’information et votre résultat.  
 
 
 


