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1. Introduction  
1.1. Objet de ce document  

 Ce guide s'adresse aux Utilisateurs des entreprises qui souhaitent utiliser la 
solution de dématérialisation Local Trust MPE, pour différentes fonctionna-
lités :  

 Recherche de consultation  
 Retrait de Dossier de consultation des entreprises (DCE)  
 Dépôt de question relative à une consultation  
 Remise de réponse électronique pour une consultation,  
 Etc.  

1.2. æɶǹɾǸɅʌǍʌȡɐɅ ȓǹɅǹɶǍȺǸ ǱǸ ȺẏǍǪǪȇɾ ǟ ȺǍ ɳȺǍʌǸȒɐɶɃǸ 

1.2.1. æǍȓǸ ǱẏǍǪǪʔǸȡȺ La page d'accueil de la plateforme est organisée autour de deux espaces : la 
ǩǍɅɅȡȇɶǸ Ǹʌ ȺẏǹǪɶǍɅ ǱẏǍǪǪʔǸȡȺ ǍʬǸǪ ȺǸ ɃǸɾɾǍȓǸ ǱǸ ǩȡǸɅʬǸɅʔǸṞ ǱǹʌǍȡȺȺǹɾ Ǫȡ-des-
sous.  

 

1.2.2. Authentificati
on  

¬ẏǍʔʌțǸɅʌȡȒȡǪǍʌȡɐɅ ɾẏǸȒȒǸǪʌʔǸ ǟ ɳǍɶʌȡɶ ǱǸ ȺǍ ɳǍȓǸ ǱẏǍǪǪʔǸȡȺṣ uȺ ɾʔȒȒȡʌ ǱǸ ǪȺȡɵʔǸɶ 
sur le bouton «  Se connecter  » situé à droite  du bandeau supérieur pour ren-
seigner ses identifiant et mot de passe.  

 

 

1.2.3. Le bandeau 
supérieur avant 
authentification  

En haut de l'écran, le bandeau supérieur présente les rubriques auxquelles 
l'Utilisateur Entreprise a directement accès avant connexion :  

 
 

1.2.3.1. Annonce  ¬Ǎ ɶʔǩɶȡɵʔǸ ẇ !ɅɅɐɅǪǸ Ẉ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ṝ 
 Aux avis de marchés émis sur la plateforme,  
 !ʔʲ ǍɅɅɐɅǪǸɾ ǱẏȡɅȒɐɶɃǍʌȡɐɅɾ Ǹʌ ǱẏǍʌʌɶȡǩʔʌȡɐɅ publiée  sur la plateforme  
 Aux données essentielles des marchés conclus par les collectivités adhé-

rentes  
 Au module Enchères  
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1.2.3.2. Signature  ¬Ǎ ɶʔǩɶȡɵʔǸ ẇ ñȡȓɅǍʌʔɶǸ Ẉ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ṝ 
 3 ȺẏʔʌȡȺȡʌǍȡɶǸ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸṞ 
 3 ȺẏʔʌȡȺȡʌǍȡɶǸ ǱǸ ʬǹɶȡȒȡǪǍʌȡɐɅ ǱǸ ȺǍ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸṣ 

 
 

1.2.3.3. Aide  ¬Ǎ ɶʔǩɶȡɵʔǸ ẇ !ȡǱǸ Ẉ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ṝ 
 Aux guides utilisateurs ainsi  qu'à l'indice de fréquentation du support 

téléphonique , 
 Aux différents outils informatiques indispensables à la bonne utilisation 

de la plateforme.  

 
 

1.2.3.4. Se préparer à 
répondre  

¬Ǎ ɶʔǩɶȡɵʔǸ ẇ ñǸ ɳɶǹɳǍɶǸɶ ǟ ɶǹɳɐɅǱɶǸ Ẉ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ṝ 
 Au test de configuration du poste informatique : télécharger FORCE, 
 Aux consultations de test : pour réaliser un dépôt de test.  
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1.2.4. Le bandeau 
supérieur après 
authentification  

Après authentification, le bandeau conserve les rubriques évoquées précé-
ǱǸɃɃǸɅʌ ṝ ǍʬǍɅʌ ǍʔʌțǸɅʌȡȒȡǪǍʌȡɐɅṣ ¶Ǎȡɾ ɾẏǍȲɐʔʌǸ ǱǸʔʲ ɅɐʔʬǸȺȺǸɾ ɶʔǩɶȡɵʔǸɾṞ 
détaillés ci -dessous :  

 

1.2.4.1. Mon panier  ¬Ǎ ɶʔǩɶȡɵʔǸ ẇ ¶ɐɅ ɳǍɅȡǸɶ Ẉ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ṝ 
 3 ʌɐʔʌǸɾ ȺǸɾ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅɾ ǍʬǸǪ ȺǸɾɵʔǸȺȺǸɾ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǟ interagi  ou sim-
ɳȺǸɃǸɅʌ ǍȲɐʔʌǹ ǟ ɾɐɅ ɳǍɅȡǸɶṞ ɵʔẏǸȺȺǸ ɾɐȡʌ ǸɅ Ǫɐʔɶɾ ɐʔ ǪȺɓʌʔɶǹǸɾ 

 
 

1.2.4.2. Dossier 
Volumineux 

(optionnel)  

¬Ǎ ɶʔǩɶȡɵʔǸ ẇ EɐɾɾȡǸɶ ʬɐȺʔɃȡɅǸʔʲ Ẉ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ṝ 
 3 ȺẏǍȲɐʔʌ ǱǸ ǱɐǪʔɃǸɅʌɾ ʬɐȺʔɃȡɅǸʔʲ ɵʔǸ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɾɐʔțǍȡʌǸ ǍȲɐʔʌǸɶ ǟ 
ɾɐɅ ǱǹɳɓʌṞ ǪǸ ɃɐǱʔȺǸ Ǳɐȡʌ ǽʌɶǸ ǍǪʌȡʬǹ ɳǍɶ ȺẏǸɅʌȡʌǹ ɳʔǩȺȡɵʔǸ ɳɐʔɶ ǽʌɶǸ ʔʌȡẁ
lisé. 

 
 

 ¬ɐɶɾɵʔǸ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǹɾʌ identifiée , elle peut paramétrer la « Gestion de mes 
alertes et recherches sauvegardées » via la rubrique « Annonces »  

 

1.2.5. Connexion et 
inscription  

La page d'accueil de la plate -forme est accessible par simple navigateur et 
ɅǸ ɅǹǪǸɾɾȡʌǸ ǍʔǪʔɅ ǹɵʔȡɳǸɃǸɅʌ ɾɳǹǪȡȒȡɵʔǸṣ ñȡ ʔɅ ǪɐɃɳʌǸ Ǹɾʌ ǱǹȲǟ ǪɶǹǹṞ ȺẏǍʔẁ
ʌțǸɅʌȡȒȡǪǍʌȡɐɅ ɾẏǸȒȒǸǪʌʔǸ ǸɅ țǍʔʌ ǟ ǱɶɐȡʌǸ ǱǸ ȺǍ ɳǍȓǸ ǱẏǍǪǪʔǸȡȺṞ ǟ ȺẏǍȡǱǸ ǱǸ 
ȺẏȡǱǸɅʌȡȒȡǍɅʌ Ǹʌ Ǳʔ Ƀɐʌ ǱǸ ɳǍɾɾǸ ǱǹȒȡɅȡɾ Ⱥɐɶɾ ǱǸ ȺẏȡɅɾǪɶȡɳʌȡɐɅ ṝ 

 

ñȡ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɅǸ ɳɐɾɾȇǱǸ ɳǍɾ ǱǸ ǪɐɃɳʌǸṞ ǸȺȺǸ Ǳɐȡʌ ǪȺȡɵʔǸɶ ɾʔɶ ẇ ¶ẏȡɅɾǪɶȡɶǸ Ẉṣ 
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Selon que l'entreprise à inscrire est française ou étrangère, l'inscription se fait 
ǱǍɅɾ ǱǸɾ ǪțǍɃɳɾ ǱȡȒȒǹɶǸɅʌɾṞ ǍʬǸǪ ɾǍȡɾȡǸ Ǳʔ ñȡɶǸʌ ɳɐʔɶ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǱẏɐɶȡȓȡɅǸ 
française  Ṩ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅ Ǳʔ ɳǍʳɾ Ǹʌ ɾǍȡɾȡǸ ǱẏʔɅ ȡǱǸɅʌȡȒȡǍɅʌ ɳɐʔɶ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǳẏɐɶȡẁ
gine étrangère  : 

 

1.3. Configuration des postes et prérequis techniques  

1.3.1. Préconisations 
générales pour le 
poste de travail  

L'utilisation de la plate -forme nécessite des postes de travail récents :  
 Disposant de logiciels (OS et Navigateurs) maintenus par leurs éditeurs 

d'origine,  

Disposant des dernières et mises à jour logiciels, et notamment des patchs 
de sécurité émis par les éditeurs correspondants.  

 

La plate -ȒɐɶɃǸ ɃǸʌ ǸɅ ɲʔʬɶǸ ʔɅ ɳɶɐǪǸɾɾʔɾ ǪɶʳɳʌɐȓɶǍɳțȡɵʔǸ ǹȺǍǩɐɶǹ ṵɾȡȓɅǍẁ
ture électronique) sur le poste de travail des Utilisateurs.  

Ce programme nécessite une configuration particulière du poste de travail.  

Les pré -requis techniques sont mentionnés sur toutes les pages de la plate -
forme (rubrique Pré -requis techniques  en bas de page).  

Il est impératif de s'y référer et de respecter précisément les exigences 
qui y sont mentionnées afin de pouvoir utiliser l'ensemble des fonction-
nalités de l'application.  
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1.3.2. Diagnostique 
du poste de travail  

Afin de préparer la réponse électronique à une consultation, il est nécessaire 
d'anticiper la bonne configuration du poste de travail, en réalisant un dia-
gnostic de configuration, accessible depuis la bannière > Se préparer à ré-
pondre > Tester la configura tion de mon poste .  

 

¬ẏǍǪʌȡɐɅ ẇ ¬ǍɅǪǸɶ ȺǸ ʌǸɾʌ ǱǸ ǪɐɅȒȡȓʔɶǍʌȡɐɅ ǱǸ ɃɐɅ ɳɐɾʌǸ Ẉ ʬǹɶȡȒȡǸ ȺǸɾ ǹȺǹɃǸɅʌɾ 
suivants :  

  Système d'exploitation  
  LOCAL TRUST FORCE (FOnctions Rapides de Confiance Electronique, ex 

MAMP)  
  Accès au magasin de certificats  
  Version du navigateur Web  
  Communication avec le serveur  

 

 

>ǸʌʌǸ ʬǸɶɾȡɐɅ ɅǹǪǸɾɾȡʌǸ ȺẏȡɅɾʌǍȺȺǍʌȡɐɅ Ǹʌ ȺẏǸʲǹǪʔʌȡɐɅ ǱǸ FORCE  sur le poste uti-
lisateur pour pouvoir utiliser les fonctions suivantes :  

 Signature électronique  
 Ajouter des documents dans le module ENVOL  
 Test de la configuration utilisateur  

ñʔɶ ǪțǍǪʔɅǸ ǱǸɾ ɳǍȓǸɾ ȡɅʌǹȓɶǍɅʌ ʔɅǸ ȒɐɅǪʌȡɐɅɅǍȺȡʌǹ ɅǹǪǸɾɾȡʌǍɅʌ ȺẏǸʲǹǪʔʌȡɐɅ 
de FORCEṞ ʔɅ ȡɅǱȡǪǍʌǸʔɶ ǱẏǹʌǍʌ ȡɅǱȡɵʔǸ ǟ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ɾȡ Ⱥẏ!ɾɾȡɾʌǍɅʌ Ǹɾʌ ǸɅ 
Ǫɐʔɶɾ ǱẏǸʲǹǪʔʌȡɐɅ ɐʔ ɅɐɅ ɾʔɶ ȺǸ ɳɐɾʌǸ ʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṣ 

Si FORCE  ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ ȡɅɾʌǍȺȺǹ ɐʔ ȺǍɅǪǹ ɾʔɶ ȺǸ ɳɐɾʌǸ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṞ ȺẏǹʌǍʌ Ǹɾʌ ẇ 
Hors ligne » :  

 
!ʔ ǪȺȡǪ ɾʔɶ ẇ !ȒȒȡǪțǸɶ ɳȺʔɾ ǱẏȡɅȒɐɶɃǍʌȡɐɅɾ ẈṞ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ Ǎ ȺǍ ɳɐɾɾȡǩȡȺȡʌǹ ǱǸ ʌǹȺǹẁ
ǪțǍɶȓǸɶ ȺẏǸʲǹǪʔʌǍǩȺǸ ǱẏȡɅɾʌǍȺȺǍʌȡɐɅ ǱǸ FORCE . 

!ʔǪʔɅ Ǳɶɐȡʌ ǱẏǍǱɃȡɅȡɾʌɶǍʌǸʔɶ ɅẏǸɾʌ ɶǸɵʔȡɾ Ⱥɐɶɾ ǱǸ ȺẏȡɅɾʌǍȺȺǍʌȡɐɅ ǱǸ FORCE. 
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Lorsque FORCE  Ǹɾʌ ȡɅɾʌǍȺȺǹ Ǹʌ ȺǍɅǪǹ ɾʔɶ ȺǸ ɳɐɾʌǸ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṞ ȺẏǹʌǍʌ Ǹɾʌ ẇ MɅ 
ligne »  : 

 

uȺ Ǹɾʌ ǟ ɅɐʌǸɶ ɵʔẏʔɅǸ Ȓɐȡɾ install é, FORCE  se lance automatiquement au dé-
marrage du poste utilisateur.  

 

 Tout au long de la navigation sur la plate -forme, il est possible de réaliser ce 
diagnostic. Si le test n'est pas concluant, il est nécessaire de se référer à la 
rubrique pré -requis techniques en bas de page.  

 

 

Il est impératif que l'ensemble des tests des pré -requis soient validés  
pour pouvoir répondre électroniquement à une consultation sur la plate-
ȒɐɶɃǸṣ EǍɅɾ ȺǸ ǪǍɾ ǪɐɅʌɶǍȡɶǸṞ ȺǍ ȒɐɅǪʌȡɐɅ ǱǸ ɶǹɳɐɅɾǸ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸ ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ 
opérationnelle. En cas de test concluant, l'Utilisateur Entreprise est invité à 
effectuer une réponse électro nique sur une consultation de test.  

 

1.3.3. Consultation 
de test  

Les consultations de test sont des consultations fictives qui permettent de 
s'entraîner à répondre électroniquement à une consultation. Le processus 
de réponse à une consultation de test est identique à celui d'une consulta-
tion réelle : il permet de tester  le bon fonctionnement du certificat électro-
nique, du chiffrement et du transfert nécessaire à la réponse électronique.  

Les consultations de test sont notamment accessibles depuis la bannière > 
Se préparer à répondre > Tester la configuration de mon poste.  

 

La plateforme propose aux Entreprises la possibilité de s'exercer à répondre 
sur deux types de consultations de test :  

 Une consultation de test avec signature électronique ; 

 Une consultation de test sans signature électronique . 

 

Pour tester la réponse électronique, il est nécessaire de disposer d'un 
compte Utilisateur Entreprise, et d'être authentifié. Un certificat est requis 
en cas de signature électronique exigée.  
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1.4. éǸǪɐʔɶɾ ǟ ȺẏǍɾɾȡɾʌǍɅǪǸ ǸɅ ȺȡȓɅǸ - UTAH  

 Un service de support en ligne est mis en place pour les entreprises souhai-
tant soumissionner aux marchés publics.  

Pour y accéder, cliquer sur le chatbot EugénIA  

 

  

 

¸ẏțǹɾȡʌǸʽ ɳǍɾ ǟ Ⱥʔȡ ɳɐɾǸɶ ʬɐɾ ɵʔǸɾʌȡɐɅɾ ǍʬǍɅʌ ǱǸ ɾɐȺȺȡǪȡʌǸɶ ȺǸ ɾʔɳɳɐɶʌṣ ñȡ ȺǍ ɶǹẁ
ɳɐɅɾǸ ɅǸ ʬɐʔɾ ǪɐɅʬȡǸɅʌ ɳǍɾ ɐʔ ɾȡ ȺǸ ǪțǍʌǩɐʌ ɅẏǍ ɳǍɾ ɳʔ ʬɐʔɾ ȒɐʔɶɅȡɶ ǱǸ ɶǹẁ
ponse il vous redirigera vers le support.  

 

Si vous souhaitez directement accéder au support, cliquer sur le bouton «  As-
sistance en ligne  » 
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ĆɅ ɅɐʔʬǸȺ ɐɅȓȺǸʌ ɾẏǍȒȒȡǪțǸ ǱǍɅɾ ȺǸ ɅǍʬȡȓǍʌǸʔɶ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṞ ǍʬǸǪ ȺṧǍǪǪȇɾ aux 
FAQṞ ǟ ɳǍɶʌȡɶ ǱẏʔɅǸ ȺȡɾʌǸ ǱǸ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅṣ >ǸȺȺǸ-ci nous permettra, par la suite 
d'accéder aux fonctionnalités  suivantes  :  

 ĆɅ ǩǍɅǱǸǍʔ ɳǸɶɃǸʌʌǍɅʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ Ǎʔ ɾʔȡʬȡ ǱẏʔɅǸ ǱǸɃǍɅǱǸ ṵẇ ticket  »), 
 Un espace affichant les données liées aux contextes applicatif, métier et 
ʌǸǪțɅȡɵʔǸ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ǸȒȒǸǪʌʔǍɅʌ ȺǍ ǱǸɃǍɅǱǸṞ 

 ¬Ǎ ǪɶǹǍʌȡɐɅ ǱẏʔɅ ʌȡǪȶǸʌ ǱẏǍɾɾȡɾʌǍɅǪǸṣ 

 

1.4.1. Demande 
ǱẏǍɾɾȡɾʌǍɅǪǸ ǸɅ 
ligne  

¬Ǎ ǱǸɃǍɅǱǸ ǱẏǍɾɾȡɾʌǍɅǪǸ ɾẏǸȒȒǸǪʌʔǸ ɳɶǹǍȺǍǩȺǸɃǸɅʌ ǟ ɳǍɶʌȡɶ ǱǸ ȺẏǍǪǪȇɾ ǟ ʔɅǸ 
FAQ. 

 

1.4.1.1. Résolution à 
partir de la FAQ  

EǍɅɾ ȺẏǸɾɳǍǪǸ ẇ Ma demande  ẈṞ ʔɅǸ ȺȡɾʌǸ ǱǸ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅ ɳǸɶɃǸʌ ǱǸ ǪȡǩȺǸɶ ȺẏɐǩȲǸʌ 
ǱǸ ɾǍ ǱǸɃǍɅǱǸ ǱẏǍɾɾȡɾʌǍɅǪǸ ǸɅ ɃǸʌʌǍɅʌ ǟ ǱȡɾɳɐɾȡʌȡɐɅ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ȺẏǸɅẁ
semble des questions les plus fréquemment posées ainsi que les réponses 
qui y sont associées.  
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EǍɅɾ ȺǸ ǪǍɾ ɐʜ ȺǍ f!è ɳǸɶɃǸʌ ǱǸ ɾǍʌȡɾȒǍȡɶǸ ǟ ȺǍ ǱǸɃǍɅǱǸ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṞ ɾǹẁ
lectionner le radio bouton «  ¬Ǎ f!è ɃẏǍ ɳǸɶɃȡɾ ǱǸ ɶǹɾɐʔǱɶǸ ɃɐɅ ɳɶɐǩȺȇɃǸ » 
et cliquer sur envoyer.  

Dans le cas contraire, cliquer sur le radio bouton «  ¦Ǹ ɅẏǍȡ ɳǍɾ ʌɶɐʔʬǹ ǱǸ ɶǹẁ
ponse satisfaisante, je poursuis ma demande  » pour créer un ticket auprès 
du support.  

 

>ɶǹǍʌȡɐɅ ǱẏʔɅ ʌȡǪȶǸʌ ¬Ǎ ǱǸɃǍɅǱǸ ǱẏǍɾɾȡɾʌǍɅǪǸ Ǳɐȡʌ ɾẏǸȒȒǸǪʌʔǸɶ ɳǍɶ ȺǍ ǪɶǹǍʌȡɐɅ ǱẏʔɅ ʌȡǪȶǸʌṣ >ǸȺʔȡ-ci 
ɳǸɶɃǸʌ ǱǸ ɃǸʌʌɶǸ ǟ ǱȡɾɳɐɾȡʌȡɐɅ Ǳʔ ɾʔɳɳɐɶʌ ʔɅ ǪǸɶʌǍȡɅ ɅɐɃǩɶǸ ǱẏȡɅȒɐɶɃǍẁ
tions facilitant et la prise en charge de la demande  et  la résolution du pro-
blème.  
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MȺȺǸ ɾẏǸȒȒǸǪʌʔǸ ǸɅ ǱǸʔʲ ɳǍɶʌȡǸɾṣ ¬Ǎ ɳɶǸɃȡȇɶǸ ǪɐɅǪǸɶɅǸ ȺǍ ǱǸɾǪɶȡɳʌȡɐɅ Ǳʔ ɳɶɐẁ
ǩȺȇɃǸṣ ¬ẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ Ǳɐȡʌ : 

estimer la sévérité du problème (Mineur, Majeur, Bloquant, Suggestion 
ǱẏǍɃǹȺȡɐɶǍʌȡɐɅṶ 

informer sur la récurrence du problème (Une fois seulement, Plusieurs fois 
ṵǍȺǹǍʌɐȡɶǸɃǸɅʌṶṞ ǱǸ ȒǍǭɐɅ ɾʳɾʌǹɃǍʌȡɵʔǸ ṵɶǹǍǪʌȡɐɅ ǟ ʔɅǸ ɾǹɶȡǸ ǱẏǍǪʌȡɐɅɾ ɳǍɶʌȡẁ
culières))  

ɐǩȺȡȓǍʌɐȡɶǸɃǸɅʌ ǱǹǪɶȡɶǸ ɾǍ ǱǸɃǍɅǱǸṩɾɐɅ ɳɶɐǩȺȇɃǸ ǱǍɅɾ ȺẏǸɾɳǍǪǸ ẇ Mes-
sage  Ẉṣ uȺ Ǹɾʌ ʬȡʬǸɃǸɅʌ ɶǸǪɐɃɃǍɅǱǹ Ǳẏʳ ǍɾɾɐǪȡǸɶ ǱǸɾ ǪǍɳʌʔɶǸɾ ǱẏǹǪɶǍɅ ǍȒȡɅ ǱǸ 
faciliter la résolution du problème.  

¬Ǎ ǱǸʔʲȡȇɃǸ ɳǍɶʌȡǸ ǪɐɅǪǸɶɅǸ ȺǸɾ ǪɐɐɶǱɐɅɅǹǸɾ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṣ MȺȺǸɾ ɾɐɅʌ 
automatiquement reprises à partir du compte utilisé. Seul le numéro de té-
léphone, obligatoire, doit être renseigné.  

À noter  : il est possible de renseigner des courriels supplémentaires en cli-
quant sur le bouton  « + » 

Au clic sur le bouton «  Envoyer  ẈṞ ʔɅǸ ɳǍȓǸ ǪɐɅȒȡɶɃǸ ȺẏǸɅɶǸȓȡɾʌɶǸɃǸɅʌ ǱǸ ȺǍ 
demande avec mise à disposition du numéro de suivi  : 
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æǍɶ ǍȡȺȺǸʔɶɾṞ ʔɅ ɃǍȡȺ ǱǸ ǪɐɅȒȡɶɃǍʌȡɐɅ Ǹɾʌ ǸɅʬɐʳǹ ǟ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṣ 

MɅȒȡɅṞ ȺǸ ɅʔɃǹɶɐ ǱẏǍɾɾȡɾʌǍɅǪǸ ʌǹȺǹɳțɐɅȡɵʔǸ Ǹɾʌ Ƀȡɾ ǟ ǱȡɾɳɐɾȡʌȡɐɅ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍẁ
ʌǸʔɶ ǍȒȡɅ ǱǸ ɳɶǸɅǱɶǸ ǪɐɅʌǍǪʌ ǍʬǸǪ ȺǸ ɾʔɳɳɐɶʌṞ ǱǍɅɾ ȺǸ ǪǍɾ ǱẏʔɅǸ ǱǸɃǍɅǱǸ ʔɶẁ
gente.  

 

 

En aucun cas ce service de support n'est destiné à former les entreprises 
aux fonctions bureautiques usuelles   

Les Utilisateurs sont fortement invités à tester la configuration de leur poste 
et à réaliser des réponses de tests sur les consultations de tests proposées 
sur la plate -forme . En cas de difficulté, le Service d'assistance en ligne est à 
la disposition des entreprises pour les aider à bien configurer les postes de 
travail et s'assurer que leur remise de réponse peut se faire sans difficulté.  

C'est le Règlement de consultation qui fait foi pour les exigences de la Per-
sonne publique en matière de signature électronique des fichiers de ré-
ponse. Cette plate -forme est un outil, non une instruction de modalité de 
remise de réponse.  

 

1.4.1.2. ñʔȡʬȡ ǱẏʔɅǸ 
demande  

Un utilisateur peut accéder au suivi de son ticket de deux manières :  
 MɅ ǪȺȡɵʔǍɅʌ ɾʔɶ ȺǸ ȺȡǸɅ ɶǸǭʔ ɳǍɶ ɃǍȡȺṞ Ⱥɐɶɾ ǱǸ ȺẏǸɅʬɐȡ Ǳʔ ʌȡǪȶǸʌ 
 En saisissant le numéro de suivi qui lui a été fourni, en haut de page de 
ȺǍ ǪɶǹǍʌȡɐɅ ǱẏʔɅ ʌȡǪȶǸʌṣ 

 

Au clic sur «  Suivre ma demande  », la page affiche  : 
 Les informations issues de la création du ticket  : message de demande, 

horodatage de la demande, courriels de suivi,  
 ¬ẏțȡɾʌɐɶȡɵʔǸ ǱǸɾ ǹǪțǍɅȓǸɾ ǍʬǸǪ ȺǸ ɾʔɳɳɐɶʌṞ 
 Le statut en cours de la demande (avec horodatage),  
 ĆɅ ǸɾɳǍǪǸ ǱǸ ɶǹɳɐɅɾǸ ɳǸɶɃǸʌʌǍɅʌ ǱẏǹǪțǍɅȓǸɶ ǍʬǸǪ ȺǸ ɾʔɳɳɐɶʌṣ 

>țǍɵʔǸ ɃɐǱȡȒȡǪǍʌȡɐɅ ǱǸ ɾʌǍʌʔʌ ǱǸ ȺǍ ǱǸɃǍɅǱǸ ɳǍɶ ȺǸ ɾʔɳɳɐɶʌ ȒǍȡʌ ȺẏɐǩȲǸʌ 
ǱẏʔɅǸ ɅɐʌȡȒȡǪǍʌȡɐɅ ǸɅʬɐʳǹǸ ǱǍɅɾ ȺǍ ǩɐȥʌǸ ɃǍȡȺ ǱǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶṣ 
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2. fɐɅǪʌȡɐɅɅǍȺȡʌǹɾ ǱẏʔɅ ʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ 
Entreprise en statut anonyme (non 

authentifié ou authentifié)   
2.1.  éǸǪțǸɶǪțǸ ǱẏʔɅǸ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ɳʔǩȺȡɵʔǸ ɳǍɶ ʔɅ 

Utilisateur Entreprise  

 Les modes de recherche accessibles depuis le menu sont :  
 Affichage de toutes les consultations en cours,  
 Moteur de recherche rapide par mots -clés ou références,  
 Moteur de recherche avancée : avec la recherche multi critères, la re-

cherche par mot clé et la recherche d'une procédure restreinte (Par 
exemple pour les phases de remise d'offre d'un Appel d'Offre Restreint).  

 

À l'issue d'une recherche, un tableau de résultat donne une description des 
consultations correspondantes.  

 

À partir de ce tableau de résultat, Un utilisateur anonyme (ou non identifié) 
peut accéder :  

 Au détail de la consultation grâce au bouton «  accéder à la consultation  » 
, puis aux fonctions / actions uniquement au téléchargement des pièces 
de la consultation . 

 Au test de configuration du poste ,  
 A la fonctionnalité « ajouter la consultation au Panier Entreprise » , 
 Au téléchargement du RC, via le tableau de bord « RC ». 
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2.2. éǸǪțǸɶǪțǸ ǱẏʔɅǸ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ɶǸɾʌɶǸȡɅʌǸ ɳǍɶ ʔɅ 
utilisateur Entreprise  

 Pour les marchés à phases multiples (par exemple, Accord -cadre : sélection 
des attributaires puis marchés subséquents ; Appels d'Offres Restreint : can-
didature puis offre ; Marchés négociés ; etc.), l'Entité Publique est amenée à 
restreindre l'accès à la c onsultation suite à la première phase publique.  

Cette nouvelle phase de la consultation est dite restreinte, c'est -à-dire qu'elle 
n'est ni visible ni accessible par les entreprises qui n'auraient été pas sélec-
tionnées à participer à cette nouvelle phase.  

Pour accéder à cette nouvelle phase de la consultation, il faut disposer de 
plusieurs informations :  

 le nom de l'Entité publique et de la Direction / Service (Entité d'achat) 
qui passe la consultation,  

 la Référence de la consultation,  
 le Code d'accès restreint, donné à l'entreprise par l'Entité publique.  

L'accès à la consultation restreinte se fait depuis :  
 la page d'accueil, de la plateforme, en cliquant sur le lien "Rechercher 

une procédure restreinte"  
 la rubrique "recherche d'une procédure restreinte", qui se trouve dans le 

menu "Annonces".  

 

 

2.3. ÿǹȺǹǪțǍɶȓǸɃǸɅʌ ǱẏʔɅ E>M ɳǍɶ ʔɅ ʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ 
Entreprise  

 L'accès au téléchargement des documents de la consultation se fait en cli-
quant sur le bouton "accéder à la consultation".  

L'Utilisateur Entreprise peut :  
 Télécharger l'Avis de publicité en cliquant sur lien disponible dans le car-

touche "avis de publicité",  
 Télécharger le Règlement de Consultation en cliquant sur le lien dispo-

nible dans le cartouche "Pièces de la consultation",  
 Télécharger le DCE, en cliquant sur le lien "Dossier de consultation" dans 

le cartouche "Pièces de la consultation".  
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Le téléchargement du Règlement de Consultation et de l'avis de publicité 
se fait sans authentification.  

>ẏǸɾʌ ǹȓǍȺǸɃǸɅʌ ɾʔɶ ǪǸʌʌǸ ɳǍȓǸ ɵʔǸ ¬ẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɳɐʔɶɶǍ ʌǹȺǹǪțǍɶẁ
ger les Annexes / Dossier volumineux déposé par les agents  

 

2.3.1. Téléchargem
ent anonyme du 
DCE 

Le téléchargement du Dossier de consultation peut se faire soit anonyme-
ment soit à la suite d'une identification. Par défaut, une identification est de-
mandée.  

 

Après avoir pris connaissance des conditions d'utilisations de la plateforme 
(case à cocher en bas du formulaire), l'Utilisateur Entreprise valide et accède 
à l'écran de téléchargement du DCE.  

Il n'est pas utile dans le mode de téléchargement anonyme de remplir pré-
alablement les champs d'identification.  

ATTENTION : En cas de téléchargement anonyme, l'Utilisateur Entreprise 
renonce explicitement à recevoir les informations (alertes) de modifica-
tions de consultation.  

 

2.3.1.1. Identification 
préalable au 

téléchargement du 
DCE 

En renseignant ses informations d'identité (comme pour la procédure de re-
trait physique de DCE), l'Utilisateur Entreprise s'assure d'être tenu informé 
par voie électronique des éventuels éléments complémentaires intervenant 
avant la clôture (envoi de quest ions et réponses aux différentes entreprises, 
report de délai, etc.)  
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NB : Lorsque l'Utilisateur Entreprise est authentifié, les coordonnées du 
compte Utilisateur Entreprise pré -remplissent le formulaire de télécharge-
ment du DCE. Il est possible de modifier les données pré -remplies, le cas 
échéant.  

Une fois le formulaire rempli, la fonction "Valider" conduit à l'écran de télé-
chargement du DCE.  

 

2.3.1.2. Téléchargemen
t du DCE  

L'Utilisateur Entreprise a la possibilité :  
 De télécharger le Dossier de Consultation complet,  

 
 De choisir les seules pièces du dossier à télécharger  

 

L'Utilisateur Entreprise doit Enregistrer (et non Ouvrir) le DCE sur son poste 
de travail, afin de pouvoir le manipuler ultérieurement sans être connecté à 
la plate -forme . 

 

2.3.1.3. Envois postaux 
complémentaires  

Dans le cas où les fichiers de la consultation sont trop lourds pour être mis 
en ligne (par exemple : les plans dans le cadre d'un marché de travaux), l'En-
tité publique a la possibilité de mettre en place des envois postaux complé-
mentaires.  

Lorsque ce choix est proposé, la demande par l'entreprise de ces compléments 
par voie postale se fait sur le même écran que le téléchargement du DCE.  

L'Utilisateur Entreprise renseigne la forme souhaitée de réception des pièces 
complémentaires de la consultation Ṿ papier ou CD -ROM Ṿ et précise quels 
documents sont concernés.  

La demande se valide à l'aide du bouton "Demander". L'Entité publique est 
informée de cette demande  

 

Mais certaines entités ont choisi de passer par le module envol, ce qui per-
met de télécharger les dossiers volumineux directement lors du retrait du 
DCE. 
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2.4.  Poser une question  

 Il est possible de poser une question à propos d'une consultation, en cliquant 
ɾʔɶ ȺǸ ȺȡǸɅ ṦæɐɾǸɶ ʔɅǸ ɵʔǸɾʌȡɐɅṦ ɵʔȡ ɾǸ ʌɶɐʔʬǸ ǱǍɅɾ ȺẏɐɅȓȺǸʌ ɵʔǸɾʌȡɐɅ : 

 

!ɳɶȇɾ Ǎʬɐȡɶ ɶǸɅɾǸȡȓɅǹ Ǹʌ ʬǍȺȡǱǹ ȺǸɾ ǪɐɐɶǱɐɅɅǹǸɾṞ ɾǍȡɾȡɶ ȺǍ ɵʔǸɾʌȡɐɅ ǱǍɅɾ ȺẏǸɾẁ
pace mis à disposition et cliquer sur le bouton «  Valider  ». Le champ de ques-
tion est limité à 250 caractères afin de favoriser l'envoi de questions sous la 
forme de documents, à ajouter en pièce jointe.  

 

Un message de confirmation indique que la question a bien été enregistrée.  

 

Cette question est ensuite transmise à l'Entité Publique qui la traite selon la 
procédure définie.  

2.5. Signature électronique  

2.5.1. Description 
des différents 
format de 
signature  

Les signatures électroniques XAdES, PAdES, et CAdES assurent l'intégrité et 
l'authenticité des documents numériques dans différents formats . XAdES, 
adaptée aux documents XML, PAdES, dédiée aux PDF, et CAdES, pour les 
divers formats  via CMS, offrent chacune des niveaux variés de sécurité et de 
validation, tels que les horodatages et les certificats numériques. Ces 
normes, développées par l'ETSI, permettent aux organisations de garantir 
des transactions électroniques sûres et conforme s aux réglementations.  

 

2.5.1.1. Format de 
signature - XADES  

La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton) qui est généré 
et enregistré sur le poste de travail, dans le même répertoire que le fichier 
signé. Ce fichier de signature a le même nom que le fichier signé et se ter-
mine par "DateHeure -Sign ature1.xml".  
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2.5.1.2. Format de 
signature PADES  

Le fichier signé se matérialise par un nouveau fichier PDF intégrant la signa-
ture réalisée. Ce fichier est généré et enregistré sur le poste de travail, dans 
le même répertoire que le fichier signé. Ce fichier PDF a le même nom que 
le fichier signé et se t ermine par "DateHeure -Signature1.pdf".  

 
 

2.5.1.3. Format de 
signature - CADES  

La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton) qui est généré 
et enregistré sur le poste de travail, dans le même répertoire que le fichier 
signé. Ce fichier de signature a le même nom que le fichier signé et se ter-
mine par "DateHeure -Sign ature1.p7s".  

 

 

2.5.2. Outil de 
signature 
électronique  

Depuis la bannière > Signatures, un agent habilité peut signer électroni -que-
ment un fichier de façon individuelle.  

¬ẏʔʌȡȺȡɾǍʌȡɐɅ ǱǸ ǪǸʌʌǸ ȒɐɅǪʌȡɐɅ ǸʲȡȓǸ ɵʔǸ ȺẏǍȓǸɅʌ țǍǩȡȺȡʌǹ ǱȡɾɳɐɾǸ ǱṧʔɅ ǪǸɶʌȡȒȡ-
cat électronique conforme au RGS**, certifié EiDAS.  
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¬Ǹ ǩɐʔʌɐɅ ẇ ¬ǍɅǪǸɶ ȺẏɐʔʌȡȺ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ Ẉ ɳǸɶɃǸʌ Ǳẏɐʔʬɶȡɶ ȺẏǍɳɳȺȡǪǍʌȡɐɅ FORCE 
ɵʔȡ ȓʔȡǱǸɶǍ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ǸɅ ɳȺʔɾȡǸʔɶɾ ǹʌǍɳǸɾ ǱǍɅɾ ȺǍ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ǱǸ ɾǸɾ ɳȡȇǪǸɾṣ 

 

1. ñẏǍɾɾʔɶǸɶ ǱǸ ȺǍ ɳɶǹɾǸɅǪǸ Ǳʔ ǪǸɶʌȡȒȡǪǍʌ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ɾʔɶ ȺǸ 
poste ainsi que du driver de lecture :  

 

2. Sélection et ajout des fichiers :  

 

¬ẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ɳǸʔʌ Ǫțɐȡɾȡɶ ȺǸ ȒɐɶɃǍʌ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ǍʬǍɅʌ ǱǸ ɳǍɾɾǸɶ ǟ ȺẏǹʌǍɳǸ ɾʔȡẁ
vante. Sinon, il sera choisi automatiquement en fonction du type de fi -chier  

3. Sélectionner le certificat de signature :  
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4. Signature du fichier :  

Le détenteur de la clé devra entrer son code, pour activer la signature. Une 
ǩǍɶɶǸ ǱǸ ɳɶɐȓɶǸɾɾȡɐɅ ǍȒȒȡǪțǸ ȺǸ ɾʌǍʌʔʌ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ǱǸ ȺẏǸɅɾǸɃǩȺǸ ǱǸɾ Ȓȡ-
chiers.  

 

5. Confirmation de signature des fichiers :  

 

Chaque fichiers sources signés est suivi des informations suivantes :  

Format de signature  

fȡǪțȡǸɶɾ ȓǹɅǹɶǹɾ ɳǍɶ ȺẏǍɳɳȺȡǪǍʌȡɐɅ 

éǹɳǸɶʌɐȡɶǸ ǱǸ ǱǸɾʌȡɅǍʌȡɐɅ Ǳʔ ȒȡǪțȡǸɶ ȓǹɅǹɶǹṣ uȺ Ǹɾʌ ɳɐɾɾȡǩȺǸ Ǳẏʳ ǍǪǪǹǱǸɶ Ǳȡ-rec-
tement en cliquant sur le bouton à droite.  

 

2.5.3. La sig nat u re 
scann ée 

¬Ǎ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ɾǪǍɅɅǹǸ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍɳɳɐɾǸɶ ɾʔɶ ʔɅ ǱɐǪʔɃǸɅʌ ȺẏȡɃǍȓǸ ǱǸ ɾǍ ɾȡẁ
ȓɅǍʌʔɶǸ ɃǍɅʔɾǪɶȡʌǸ ɳɶǹǍȺǍǩȺǸɃǸɅʌ ǸɅɶǸȓȡɾʌɶǹǸ ǱǍɅɾ ȺẏɐʔʌȡȺṣ 

>ẏǸɾʌ ʔɅǸ ɾɐȺʔʌȡɐɅ ɶǍɳȡǱǸ Ǹʌ ɾȡɃɳȺǸ ɳɐʔɶ ɾȡȓɅǸɶ ʔɅ ǱɐǪʔɃǸɅʌ æEf ǸɅ ȺȡȓɅǸṞ 
en reproduisant visuellement une signature manuscrite. Elle peut éventuel-
ȺǸɃǸɅʌ ʬǸɅȡɶ ǸɅ ǪɐɃɳȺǹɃǸɅʌ ǱẏʔɅǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸṣ 

¬Ǎ ɃȡɾǸ ǸɅ ɲʔʬɶǸ ɾǸ ȒǍȡʌ ǸɅ ǪȡɅɵ ǹʌǍɳǸɾ ṝ 

1. Paramétrage préalable : compléter les informations personnelles (nom, 
ɳɶǹɅɐɃṶ Ǹʌ ȡɃɳɐɶʌǸɶ ʔɅǸ ȡɃǍȓǸ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ɾǪǍɅɅǹǸ ǱǍɅɾ ȺẏɐɅȓȺǸʌ 
Paramètres de signature.  
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2. Sélection du fichier à signer : seuls les fichiers PDF sont acceptés.  

 
3. Positionnement de la signature : la signature peut être placée sur le 

document (par défaut en dernière page).  

 
4.  Apposition de la signature : le document est signé et horodaté.  
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5. >ɐɅȒȡɶɃǍʌȡɐɅ ṝ ʔɅ ɃǸɾɾǍȓǸ ǪɐɅȒȡɶɃǸ ȺǍ ɶǹʔɾɾȡʌǸ ǱǸ ȺẏɐɳǹɶǍʌȡɐɅṞ ǍʬǸǪ ȺǸɾ 

détails du fichier généré (nom, date et emplacement).  

 

 

2.5.4.  Sig nat u re à la 
volée 

La signature à la volée est une signature électronique avec certifi -cat numé-
rique créé à la volée. Celui -ci est généré à partir des in -formations connues 
du signataire (par défaut, ses coordonnées et adresse électronique décla-
rées). Comme pour une signatur e élec -ʌɶɐɅȡɵʔǸ ǪȺǍɾɾȡɵʔǸṞ ǸȺȺǸ ȡɅʌȇȓɶǸ ȺẏǍɳẁ
ɳɐɾȡʌȡɐɅ ǱẏʔɅǸ ȡɃǍȓǸ ǱǸ ɾȡȓɅǍ-ture manuscrite sur le document PDF à si-
gner. Elle intègre une étape visible supplémentaire de validation, et une 
ǹʌǍɳǸ ɅɐɅ ʬȡɾȡǩȺǸ ǱǸ ȓǹɅǹɶǍʌȡɐɅ ǟ ȺǍ ʬɐȺǹǸ ǱẏʔɅ ǩȡ-clé (clé privée e t clé pu-
blique avec certificat numérique)  
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!ʬǍɅʌ ɵʔǸ ȺǍ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ɅǸ ɾɐȡʌ ǍɳɳȺȡɵʔǹǸṞ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ɶǸǭɐȡʌ ɳǍɶ Ǹ-mail un 
ǪɐǱǸ ǱǸ ǪɐɅȒȡɶɃǍʌȡɐɅ ǟ ᶴ ǪțȡȒȒɶǸɾ ɵʔẏȡȺ Ǳɐȡʌ ɾǍȡɾȡɶ ǱǍɅɾ ȺẏǍɳɳȺȡǪǍʌȡɐɅṣ 

Ce mécanisme ren force  ȺǍ ɾǹǪʔɶȡʌǹ ǱǸ ȺẏɐɳǹɶǍʌȡɐɅ ǸɅ ȡɅʌɶɐǱʔȡɾǍɅʌ ʔɅǸ ʬǹɶȡȒȡẁ
ǪǍʌȡɐɅ ɾʔɳɳȺǹɃǸɅʌǍȡɶǸ ṵȺẏǍǱɶǸɾɾǸ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸ Ǳʔ ɾȡȓɅǍ-taire).  
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3. fɐɅǪʌȡɐɅɅǍȺȡʌǹɾ ǪɐɃɳȺǹɃǸɅʌǍȡɶǸɾ ǱẏʔɅ 
utilisateur Entreprise en mode 

Authentifié  

3.1. uɅɾǪɶȡɳʌȡɐɅ ǱẏʔɅ ĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ !ʔʌțǸɅʌȡȒȡǹ 

 En cas d'utilisation régulière de la plate -forme, il est recommandé d'automa-
tiser certaines tâches en créant un compte Personnel (compte Utilisateur 
Entreprise).  

En outre, ce compte permet ensuite d'accéder à des fonctions précises 
(alertes, réponse électronique).  

 

Grâce au numéro de SIRET, la plateforme rapatrie automatiquement les in-
ȒɐɶɃǍʌȡɐɅɾ ɵʔǸ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǎ ǱǹǪȺǍɶǹǸɾ Ǎʔɳɶȇɾ ǱǸ Ⱥẏu¸ñMMṣ ñȡ ǸȺȺǸɾ ɅǸ ɾɐɅʌ 
ɳȺʔɾ ʬǍȺȡǱǸɾṞ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǱǸʬɶǍ ȺǸɾ ɶǸǪʌȡȒȡǸɶ ǱȡɶǸǪʌǸɃǸɅʌ Ǎʔɳɶȇɾ ǱǸ Ⱥẏu¸ñMMṣ ¬Ǎ 
mise à jour sur la plateform e de dématérialisation sera ensuite automatique-
ment prise en compte.  

 

3.1.1. Enregistrement 
ǱẏʔɅ ǹʌǍǩȺȡɾɾǸɃǸɅʌ 

ñʔɶ ȺǸ ȒɐɶɃʔȺǍȡɶǸ ǱẏȡɅɾǪɶȡɳʌȡɐɅṞ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǹɾʌ ȡɅʬȡʌǹ ǟ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǸɶ 
son établissement parmi ceux déjà enregistrés sur la plateforme  
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ñȡ ȺẏǹʌǍǩȺȡɾɾǸɃǸɅʌ ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ ǸɅɶǸȓȡɾʌɶǹṞ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ɳǸʔʌ ȺẏǸɅɶǸȓȡɾʌɶǸɶ ȓɶǖǪǸ Ǎʔ 
bouton «  Ajouter un établissement  Ẉṣ ĆɅǸ ȒǸɅǽʌɶǸ ɾẏǍȒȒȡǪțǸṞ Ⱥʔȡ ɳǸɶɃǸʌʌǍɅʌ ǱǸ 
renseigner son code établissement.  

 

 

3.1.2. >ɶǹǍʌȡɐɅ ǱẏʔɅ 
compte personnel  

ĆɅǸ Ȓɐȡɾ ȺǸ ǪɐǱǸ ǹʌǍǩȺȡɾɾǸɃǸɅʌ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǹ ɐʔ ǸɅɶǸȓȡɾʌɶǹṞ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ɶǸɅẁ
seigne les données de son compte personnel :  

 

La personne qui crée le premier compte utilisateur devient "Administrateur" 
ǱǸ ȺẏMɅʌɶǸɳɶȡɾǸṣ 

¬ẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ɶǸǭɐȡʌ ʔɅ ǪɐʔɶɶȡǸȺ ǱǸ ǪɐɅȒȡɶɃǍʌȡɐɅ ǱǸ ǪɶǹǍʌȡɐɅ ǱǸ ǪɐɃɳʌǸ ǟ 
ȺẏǍǱɶǸɾɾǸ ȡɅǱȡɵʔǹǸ ǱǍɅɾ ȺǸ ȒɐɶɃʔȺǍȡɶǸ ǱẏȡɅɾǪɶȡɳʌȡɐɅṣ 
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3.2. Fonctions de gestion du compte Entreprise (Profil 
Administrateur)  

3.2.1. Gérer les 
caractéristiques de 
ȺẏMɅʌɶǸɳɶȡɾǸ 

Depuis la page d'accueil, un Administrateur du compte Entreprise s'identifie 
et accède aux fonctions suivantes :  

 
 

3.2.1.1. Identification 
du siège social  

L'administrateur peut identifier et modifier les informations relatives au 
siège social de son entreprise. Ces informations sont mises à disposition des 
entités d'achats. Seul le numéro de SIREN ne peut être modifié.  

 

3.2.1.2. Description 
ǱẏǍǪʌȡʬȡʌǹ 

L'administrateur peut ajouter des informations pour décrire les activités de 
son entreprise ainsi qu'éditer les informations clés sur les derniers exercices 
(>țȡȒȒɶǸ ǱẏǍȒȒǍȡɶǸɾ, effectifs, etc.).  

 

3.2.1.3. Gestion du 
coffre -fort 

électronique de son 
entreprise  

L'administrateur peut mettre en ligne des éléments administratifs néces-
saires pour appuyer des éléments de sa candidature, ou lors de l'attribution 
des marchés (Certificats fiscaux et sociaux, attestations d'assurance, etc.)  

Ces éléments sont accessibles par les Entités Publiques sous conditions pré-
cises (attribution d'un marché, consentement de l'entreprise, etc.).  

 

 

3.2.2. Gérer les 
ĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶɾ ǱẏʔɅǸ 
entreprise  

L'application permet à un compte Administrateur ou utilisateur Entreprise 
d'effectuer des opérations de gestion des comptes d'Utilisateur Entreprise.  

Depuis l'écran d'accueil, l'administrateur y accède par le biais du lien " Liste 
des utilisateurs" dans le bloc "Utilisateurs de mon entreprise".  

Un Administrateur Entreprise peut modifier les coordonnées d'un compte, 
supprimer un compte (ex : cas de départ de l'entreprise), donner ou suppri-
mer des droits d'administrateur, etc.  
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Il peut également accéder à la liste des événements utilisateurs de son en-
treprise en cliquant sur le bouton « Liste des évènements utilisateurs ».  

 

3.3. Fonctions de gestion du compte Utilisateur 
Entreprise  

3.3.1. Gestion des 
recherches 
favorites et des 
alertes  

Depuis la rubrique "Mes recherches et alertes" dans le bloc "Mes services" ou 
de la bannière « Annonces », l'Utilisateur Entreprise inscrit a la possibilité de 
définir ses préférences pour :  

 Accélérer ses recherches courantes,  
 Disposer d'une alerte automatisée d'information des nouvelles consul-

tations.  

Cette fonction permet d'éviter la recherche périodique et manuelle des con-
sultations répondant aux critères définis (catégorie, mots clés, etc.).  

L'alerte est envoyée par courriel, selon la fréquence définie.  

La création d'une alerte se fait sous la forme de l'enregistrement de critères 
de recherche avancée.  
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¬ẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ǍʔʌțǸɅʌȡȒȡǹ ɳǸʔʌ ɾǍʔʬǸȓǍɶǱǸɶ ʔɅǸ ɶǸǪțǸɶǪțǸ ǍȒȡɅ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ǟ 
son résultat ultérieurement. Le bouton « sauvegarder la recherche » permet 
ǱẏǸɅɶǸȓȡɾʌɶǸɶ ȺǸɾ ǪɶȡʌȇɶǸɾ ǱǸ ȺǍ ɶǸǪțǸɶǪțǸṣ 

æɐʔɶ ǪțǍɵʔǸ ɶǸǪțǸɶǪțǸ ɾǍʔʬǸȓǍɶǱǹǸ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ Ǎ ǍǪǪȇɾ Ǎʔʲ ȒɐɅǪʌȡɐɅɅǍȺȡʌǹɾ 
suivantes :  

 Modifier le nom ou les critères de la recherche sauvegardée  
 Supprimer la recherche sauvegardée  
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3.3.2. Suivi des 
réponses déposées  

Depuis le bloc « Service » en cliquant sur le lien "Mes réponses", l'Utilisateur 
Entreprise authentifié peut accéder à l'ensemble des réponses horodatées 
remises depuis la plateforme.  

 

3.4.  Panier Entreprise  

3.4.1. Accès au 
panier  

>ǸʌʌǸ ȒɐɅǪʌȡɐɅɅǍȺȡʌǹ ɳǸɶɃǸʌ ǟ ĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǍʔʌțǸɅʌȡȒȡǹ ǱẏǍȲɐʔʌǸɶ ǱǸɾ 
consultations dans un espace de travail afin de les suivre par la suite.  

L'accès à cette fonction est réservé aux utilisateurs inscrits et authentifiés sur 
la plateforme. Le panier est accessible :  

 soit via le menu dans le bandeau "Mon panier",  
 soit depuis la page d'accueil dans "Mon compte" à partir de la rubrique 

service "Dématérialisation des marchés publics" :  

 

 

3.4.2.  Fonctionnalit
és du menu «  Mon 
panier  » 

 « Toutes les consultations en cours » : affiche toutes les consultations en 
cours (non clôturées) présentes dans le panier.  

 « Avec retrait » : affiche toutes les consultations en cours (non clôturées) 
pour lesquelles au moins un téléchargement de DCE en mode non ano-
nyme a été réalisé.  

 « Avec question posée » : affiche toutes les consultations en cours pour 
lesquelles au moins une question a été posée sur ces consultations.  

 « Avec dépôt » : affiche toutes les consultations en cours (non clôturées) 
qui sont dans le panier de l'inscrit et pour lesquelles au moins un dépôt 
d'offre a été réalisé sur ces consultations.  

 « Avec message échangé » : affiche toutes les consultations en cours 
(non clôturées) qui sont dans le panier de l'inscrit et pour lesquelles au 
moins un échange électronique via la plate -forme a été réalisé sur ces 
consultations.  

 « Consultations clôturées » : affiche toutes les consultations du panier qui 
ont été clôturées (ne sont plus en ligne).  
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3.4.3.  Ajout manuel 
ǱẏʔɅǸ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ 
au panier  

L'ajout manuel d'une consultation au panier peut se faire à partir du tableau 
de résultats de recherche des consultations.  

Lors d'une recherche une consultation, le bouton "Panier" dans la colonne 
"Actions" du tableau de résultats permet d'ajouter la consultation au panier.  

 

3.4.4.  Ajout 
ǍʔʌɐɃǍʌȡɵʔǸ ǱẏʔɅǸ 
consultation au 
panier  

¬Ǎ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ Ǹɾʌ ǍʔʌɐɃǍʌȡɵʔǸɃǸɅʌ ǍȲɐʔʌǹǸ ǱǍɅɾ ȺǸ ɳǍɅȡǸɶ ȺɐɶɾɵʔẏʔɅ ʔʌȡȺȡẁ
sateur réalise les actions suivantes :  

 Poser une question sur la consultation,  
 Répondre à la consultation,  
 Télécharger un DCE en mode authentifié.  

 

3.4.5.  Tableau de 
bord «  mon 
panier  » 

Le contenu du panier est affiché sous la forme d'un tableau de résultats  : 

 

Pour chaque consultation présente dans le panier, une synthèse des actions 
déjà réalisées est affichée :  

 Retrait de DCE (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)  
 Question posée (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)  
 Dépôt de réponse électronique (nombre et lien vers la fiche détail de la 

consultation)  
 Message sécurisé (nombre et lien vers la fiche détail de la consultation)  

Une consultation figurant dans le panier peut être retirée du panier en cli-
quant sur le bouton « poubelle  » . 

 

3.4.5.1. Action possible 
via le panier  

Les actions suivantes sont possibles à partir du tableau de résultats des con-
sultations présentes dans le panier :  

Accéder à fiche détail de la consultation en cliquant sur une des icônes  sui-
vantes :  

 
 éǸʌɶǍȡʌ ṝ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ǟ ȺǍ ȒȡǪțǸ ǱǹʌǍȡȺ ǱǸ ȺǍ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ǍʬǸǪ ʔɅ ɳɐẁ
ɾȡʌȡɐɅɅǸɃǸɅʌ ǱȡɶǸǪʌ ɾʔɶ ȺẏɐɅȓȺǸʌ ṦæʔǩȺȡǪȡʌǹ ṩ ÿǹȺǹǪțǍɶȓǸɃǸɅʌṦ Ṩ 

 èʔǸɾʌȡɐɅ ṝ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ǟ ȺǍ ȒȡǪțǸ ǱǹʌǍȡȺ ǱǸ ȺǍ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ǍʬǸǪ ʔɅ 
ɳɐɾȡʌȡɐɅɅǸɃǸɅʌ ǱȡɶǸǪʌ ɾʔɶ ȺẏɐɅȓȺǸʌ ṦèʔǸɾʌȡɐɅṦ Ṩ 

 Eǹɳɓʌ ṝ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ǟ ȺǍ ȒȡǪțǸ ǱǹʌǍȡȺ ǱǸ ȺǍ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ǍʬǸǪ ʔɅ ɳɐẁ
ɾȡʌȡɐɅɅǸɃǸɅʌ ǱȡɶǸǪʌ ɾʔɶ ȺẏɐɅȓȺǸʌ ṦEǹɳɓʌṦ Ṩ 

 >ɐʔɶɶȡǸɶ ṝ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ ǟ ȺǍ ȒȡǪțǸ ǱǹʌǍȡȺ ǱǸ ȺǍ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ǍʬǸǪ ʔɅ 
ɳɐɾȡʌȡɐɅɅǸɃǸɅʌ ǱȡɶǸǪʌ ɾʔɶ ȺẏɐɅȓȺǸʌ Ṧ¶ǸɾɾǍȓǸɶȡǸ ɾǹǪʔɶȡɾǹǸṦṣ 
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3.5. Fourniture des pièces et justificatifs administratifs  

3.5.1. Coffre -fort  ¬ẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǍʔʌțǸɅʌȡȒȡǹ ɳǸʔʌ ʔʌȡȺȡɾǸɶ ȺǸ ǪɐȒȒɶǸ-fort électronique 
pour :  

 ñʌɐǪȶǸɶ ǱǸɾ ǱɐǪʔɃǸɅʌɾ ɵʔȡ ɾǸɶɐɅʌ ǍǪǪǸɾɾȡǩȺǸɾ Ǎʔʲ ǍǪțǸʌǸʔɶɾ Ⱥɐɶɾ ǱẏʔɅǸ 
réponse à une consultation ;  

 Stocker des documents privés.  

Pour accéder à son coffre -Ȓɐɶʌ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸṞ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ Ǳɐȡʌ ɾǸ ɶǸɅǱɶǸ ɾʔɶ ȺǍ 
page mon compte :  

 
Dans son coffre -ȒɐɶʌṞ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ǟ ǍǪǪȇɾ ǟ ṝ 

 La liste des documents de son entreprise, qui indique les informations 
suivantes :  
-  Nom  
-  Taille  
-  Date de fin de validité, si le document est concerné  

 MɅ ɳǍɾɾǍɅʌ ȺǍ ɾɐʔɶȡɾ ɾʔɶ ȺṧɲȡȺṞ ʔɅǸ ȡɅȒɐǩʔȺȺǸ apparaît  pour indiquer si le 
ǱɐǪʔɃǸɅʌ Ǹɾʌ ǍǪǪǸɾɾȡǩȺǸ Ǎʔʲ ǍǪțǸʌǸʔɶɾṣ ñȡ ǪǸ ɅṧǸɾʌ ɳǍɾ ȺǸ ǪǍɾṞ ȺṧɲȡȺ Ǹɾʌ 
alors grisé.  

EẏǍʔʌɶǸ ɳǍɶʌṞ ȺṧʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ɳǸʔʌ ǸȒȒǸǪʌʔǸɶ ȺǸɾ ǍǪʌȡɐɅɾ ɾʔȡʬǍɅʌǸɾ ṝ 
 Modifier un document  
 Visualiser un document  
 Supprimer un document  
 Ajouter un document  

 
ñȡ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ Ǫțɐȡɾȡʌ ǱǸ ɶǸɅǱɶǸ ǍǪǪǸɾɾȡǩȺǸ ɾɐɅ ǱɐǪʔɃǸɅʌṞ ȺẏǍǪțǸʌǸʔɶ ɳʔǩȺȡǪ 
ɳɐʔɶɶǍ Ǎʬɐȡɶ ǍǪǪȇɾ ǟ ǪǸ ǱɐǪʔɃǸɅʌ ɳǸɅǱǍɅʌ ȺǍ ɳțǍɾǸ ǱẏɐʔʬǸɶʌʔɶǸ Ǹʌ ǱẏǍɅǍȺʳɾǸ 
ǱǸ ȺǍ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ǟ ȺǍɵʔǸȺȺǸ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǍʔɶǍ ɶǹɳɐɅǱʔṣ uȺ ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ ɅǹǪǸɾɾǍȡɶǸ 
de déposer également c Ǹɾ ɳȡȇǪǸɾ ǱǍɅɾ ȺẏɐȒȒɶǸ ṝ ǸȺȺǸɾ ɾǸɶɐɅʌ ǍǪǪǸɾɾȡǩȺǸɾṞ ǟ ȺǍ 
ǪɐɅǱȡʌȡɐɅ ɵʔǸ ȺǸ ɃɐʳǸɅ ǱẏǍǪǪȇɾ Ǎʔ ǪɐȒȒɶǸ-Ȓɐɶʌ Ǎȡʌ ǹʌǹ ɳɶǹǪȡɾǹ ǱǍɅɾ ȺẏɐȒȒɶǸṣ 
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3.5.2. Attestations 
fiscales et sociales  

¬ẏǍɳɳȺȡǪǍʌȡɐɅ ¬ɐǪǍȺ ÿɶʔɾʌ ¶æM ɳǸɶɃǸʌ ʔɅǸ ɶǹǪʔɳǹɶǍʌȡɐɅ ǍʔʌɐɃǍʌȡɾǹǸ ǱǸɾ Ǎʌẁ
ʌǸɾʌǍʌȡɐɅɾ ǱẏʔɅǸ ǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǍʳǍɅʌ ǪǍɅǱȡǱǍʌǹ ǟ ʔɅǸ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅṣ >Ǹɾ ǍʌʌǸɾʌǍẁ
tions sont  :  

 Attestation fiscale  
 Attestation de marché public  
 Attestation de vigilance  
 Certificat Qualibat  
 CNETP / Certificat de cotisation  
 FNTP / Carte Professionnelle  
 PROBTP / Attestations de Cotisation Retraite  
 Attestation OPQIBI  

 

3.5.3. Flux RSS  >ǸʌʌǸ ȒɐɅǪʌȡɐɅɅǍȺȡʌǹ ɳǸɶɃǸʌ ǱǸ ɾẏǍǩɐɅɅǸɶ Ǎʔʲ ȒȺʔʲ éññ ɳʔǩȺȡǹɾ ɳǍɶ ȺǍ ɳȺǍʌǸ-
forme à partir de la page mon compte.  

 

Les flux suivants sont proposés par la plate -forme :  
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3.6.  éǸɃȡɾǸ ǱẏʔɅǸ ɶǹɳɐɅɾǸ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸ Ǹʌ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ 
électronique  

 

!ʌʌǸɅʌȡɐɅ ṝ uȺ Ǹɾʌ ɶǸǪɐɃɃǍɅǱǹ ǟ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǱǸ ɾǸ ɶǹȒǹɶǸɶ Ǎʔʲ Ǳɐẁ
cuments de la consultation afin de savoir si la signature électronique est re-
quise et si oui, quels documents doivent être signés.  

Si un Utilisateur Entreprise souhaite signer électroniquement son offre, elle 
ǱǸʬɶǍ Ǎʔ ɳɶǹǍȺǍǩȺǸ ȒǍȡɶǸ ȺẏǍǪɵʔȡɾȡʌȡɐɅ ǱẏʔɅ ǪǸɶʌȡȒȡǪǍʌ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸṣ ÃǩʌǸɅȡɶ ʔɅ 
certificat électronique prend plusieurs jours, voire plusieurs semaines. Si 
ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡse ne possède pas de certificat électronique valable dans 
ȺǸ ǪǍǱɶǸ ǱǸ ȺǍ ɶǹɳɐɅɾǸ ǟ ʔɅ ɃǍɶǪțǹ ǱǹɃǍʌǹɶȡǍȺȡɾǹṞ ȡȺ Ǹɾʌ ȡɃɳǹɶǍʌȡȒ ɵʔẏȡȺ ǸɅ 
ȒǍɾɾǸ ȺǍ ǱǸɃǍɅǱǸ ǟ ȺẏǍʬǍɅǪǸṣ 

uȺ Ǹɾʌ ǹȓǍȺǸɃǸɅʌ ɶǸǪɐɃɃǍɅǱǹ ǟ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǱǸ ʬǸȡȺȺǸɶ ǟ ɳɶǸɅǱɶǸ 
ses dispositions de manière que  sa réponse électronique soit déposée dans 
les délais impartis. Un test de configuration du poste de travail ainsi que des 
consultations de test sont mises  à sa disposition sur la plateforme.  

 

 Depuis le Tableau de bord des consultations (Résultat de recherche), l'Utili-
sateur Entreprise authentifié peut répondre à une consultation en cliquant 
sur le bouton "Accéder à la consultation" . 

 

 

3.6.1. Préparation  
de la réponse  

La page «  Détail de la consultation  » permet de consulter toutes les informa-
tions détaillées de la consultation et de gérer les étapes de préparation de la 
réponse qui sont proposées en fonction des caractéristiques de la consulta-
tion :  

 Sélection des lots dans le cas où la consultation comporte des lots  
 Choix du mode de candidature (DUME, MPS ou standard) dans le cas où 

la consultation exige une candidature  
 Accès à la page de dépôt de la réponse  

La page de Détail de la consultation se décompose en plusieurs zones, dé-
crites ci -après . 

 

3.6.1.1. Zone de rappel 
de la consultation  

Le contenu de ce widget de rappel présente notamment :  
 le temps restant avant la date et heure limite de remise des plis en vert 
ɾȡ ȺǍ ǱǍʌǸ ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ ǍʌʌǸȡɅʌǸ Ǹʌ éɐʔȓǸ ɾȡ ȺǍ ǱǍʌǸ Ǹɾʌ ǍʌʌǸȡɅʌǸ 

 ȺǍ ɶǹȒǹɶǸɅǪǸ Ǹʌ ȺẏȡɅʌȡʌʔȺǹ ǱǸ ȺǍ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ 
 les logos des modes de candidature en ligne possibles pour la consulta-

tion.  
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3.6.1.2. Zone de rappel 
pratique  

Le contenu de ce widget permet un rappel du temps restant pour répondre 
Ǹʌ Ǳʔ ʌǸɃɳɾ ǱẏǍǪțǸɃȡɅǸɃǸɅʌ ǱǸ ʬɐʌɶǸ Ǳǹɳɓʌṣ 

 
 

3.6.1.3. Zone de 
préparation de la 

réponse  

¬Ǹ ǪɐɅʌǸɅʔ ǱǸ ǪǸ ʭȡǱȓǸʌ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ Ǎʔʲ ɳǍȓǸɾ ɾʔȡʬǍɅʌǸɾ ǍȒȡɅ ǱǸ ʌǸɾẁ
ter le poste de travail en amont du dépôt de la réponse :  

 Test de la configuration de votre poste  
 Accès aux consultations de test  

 
 

3.6.1.4. Zone Bourse à 
la cotraitance 

(optionnel ) 

>Ǹ ʭȡǱȓǸʌ Ǹɾʌ ǍɳɳǍɶǸɅʌ ǱǍɅɾ ȺǸ ǪǍɾ ɐʜ ȺṧMɅʌȡʌǹ æʔǩȺȡɵʔǸ ǟ ȒǍȡʌ ȺǸ Ǫțɐȡʲ ǱǸ ȺẏǍǪẁ
ʌȡʬǸɶṣ uȺ ɳǸɶɃǸʌ ǱǸ ɾẏȡɅɾǪɶȡɶǸ ǟ ȺǍ ǩɐʔɶɾǸ ǟ ȺǍ ǪɐʌɶǍȡʌǍɅǪǸ ɳʔȡɾ ǱǸ ǪɐɅɾʔȺʌǸɶ ȺǸɾ 
entreprises déjà inscrites.  

 

Toutes les fonctionnalités sont détaillées dans le §4 Bourse à la cotraitance.  
 

3.6.1.5. Zone de 
ɾǹȺǸǪʌȡɐɅ ǱǸ ȺẏǍǪʌȡɐɅ 

ñǹȺǸǪʌȡɐɅɅǸɶ ȺẏɐɅȓȺǸʌ EǹɳɓʌṞ ȺẏǹʌǍɳǸ ᶯ ɶǹǪʔɳȇɶǸ ȺǸɾ ȡɅȒɐɶɃǍʌȡɐɅɾ ǱǸ ʬɐʌɶǸ 
compte entreprises , car seul un Utilisateur Entreprise authentifié peut faire 
ʔɅ Ǳǹɳɓʌṣ >ẏǸɾʌ ǟ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ǱǸ ʬǹɶȡȒȡǸɶ ɵʔǸ ȺǸɾ ǱɐɅɅǹǸɾ ǱǸ ɾɐɅ ǪɐɃɳʌǸ ɾɐɅʌ 
ǪɐɶɶǸǪʌǸɾṞ ǪǍɶ ǪẏǸɾʌ ɳǍɶ ǪǸɾ ȡɅȒɐɶɃǍʌȡɐɅɾ ɵʔẏȡȺ ɾǸɶǍ ȡǱǸɅʌȡȒȡǹ ǱǍɅɾ ȺǸ Ǳǹɳɓʌṣ 

 
 

3.6.1.6. Zone de 
sélection des lots  

Dans le cas où la consultation comporte des lots, la seconde étape consiste 
ǟ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǸɶ ȺǸɾ Ⱥɐʌɾ ɳɐʔɶ ȺǸɾɵʔǸȺɾ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɾɐʔțǍȡʌǸ ǱǹɳɐɾǸɶ ɾǍ ɶǹɳɐɅɾǸṣ 

 

Pour cela il faut cliquer sur le bouton « Sélectionner les lots ». Une fenêtre de 
sélection semi -ǍʔʌɐɃǍʌȡɵʔǸ ǱǸɾ Ⱥɐʌɾ ɾẏǍȒȒȡǪțǸṣ uȺ Ǹɾʌ ɳɐɾɾȡǩȺǸ ǱǸ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǸɶ 
tous les lots, de les rechercher par numéro ou par intitulé, ou de les sélec-
tionner depuis la l iste affichée.  

 

ÿǍɅʌ ɵʔǸ ȺǍ ɶǹɳɐɅɾǸ ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ ʬǍȺȡǱǹǸṞ ȺǍ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅ ǱǸɾ Ⱥɐʌɾ Ǹɾʌ ǪɐɅɾǸɶʬǹǸṣ Ğɐʔɾ 
pouvez vous déconnecter ou naviguer sur la plateforme sans perdre les in-
formations saisies.  
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3.6.1.7. Zone de choix 
du mode de 
candidature  

MɅ ȒɐɅǪʌȡɐɅ ǱǸɾ ɐɳʌȡɐɅɾ ǪțɐȡɾȡǸɾ ɳǍɶ ȺẏǍǪțǸʌǸʔɶṞ ɳȺʔɾȡǸʔɶɾ ɃɐǱǸɾ ǱǸ ǪǍɅǱȡǱǍẁ
tures peuvent être proposés.  

 

Un seul mode de candidature peut être sélectionné.  
 

3.6.1.8. Candidature 
avec un DUME  

Le Document Unique de Marché européen est un mode de candidature vi-
sant à réduire les lourdeurs administratives. Il remplace les documents de 
type DC1 ou DC2 par exemple.  

Lorsque ce mode de candidature est sélectionné, deux choix peuvent être 
ɳɶɐɳɐɾǹɾ ɾǸȺɐɅ ȺǸɾ ɳǍɶǍɃȇʌɶǸɾ ǱǸ ȺǍ ǪɐɅɾʔȺʌǍʌȡɐɅ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǹɾ ɳǍɶ ȺẏǍǪțǸʌǸʔɶ 
: 

Renseigner mon DUME en ligne  

Fournir mon DUME en pièce libre (au format XML)  
 

 

Attention  ṝ ɾȡ ʬɐʔɾ ǽʌǸɾ ʔɅǸ ǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǹʌɶǍɅȓȇɶǸ ɐʔ ɅǸ ǱȡɾɳɐɾǍɅʌ ɳǍɾ ǱẏʔɅ 
SIRET, vous devez renseigner votre numéro de TVA intracommunautaire au 
niveau de votre établissement de rattachement (« Mes coordonnées ») afin 
de pouvoir renseigner votre DUME en ligne. Si l Ǹ ɅʔɃǹɶɐ ǱǸ ÿĞ! ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ 
ɶǸɅɾǸȡȓɅǹṞ ǍȺɐɶɾ ȺẏɐɳʌȡɐɅ ẇ Renseigner mon DUME en ligne  » ne sera pas ac-
cessible.  

 

3.6.1.9. Renseigner 
mon DUME en ligne  

¬ɐɶɾɵʔǸ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǸ ǪǸ ǪțɐȡʲṞ ǸȺȺǸ Ǹɾʌ ȡɅʬȡʌǹǸ ǟ ǪɐɃɳȺǹʌǸɶ Ǹʌ ʬǍȺȡẁ
der son DUME.  

 

Le clic sur le bouton « Compléter et valider mon DUME » ouvre une nouvelle 
page où le formulaire DUME de la consultation est affiché.  

Ce formulaire se compose des quatre onglets suivants :  
 Informations sur la procédure  
 ¶ɐʌȡȒɾ ǱẏǸʲǪȺʔɾȡɐɅ 
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 Critères de sélection de la candidature  
 Finalisation  

3 actions sont proposées sur le formulaire DUME :  
 Retour : retourner à la page précédente sans enregistrer des modifica-

tions  
 Enregistrer : enregistrer les modifications et rester sur la page  
 Enregistrer et poursuivre ma réponse : enregistrer les modifications et 

retourner à la page précédente  

 
ñȡ ȺǸ EĆ¶M Ǹɾʌ ǪɐɃɳȺǹʌǹ Ǹʌ ǸɅɶǸȓȡɾʌɶǹ ɾǍɅɾ ǽʌɶǸ ʬǍȺȡǱǹṞ ȡȺ ɶǸɾʌǸ ǟ ȺẏǹʌǍʌ ǱǸ 
brouillon :  

 
Une fois le formulaire complété, il faut le valider en cliquant sur le bouton 
suivant :  

 
Le DUME est alors validé et sera automatiquement intégré aux pièces de la 
réponse.  

 
Options avancées pour renseigner son Dume en ligne  : 

 
 éǸǪțǸɶǪțǸɶ Ǹʌ ɶǸɳǍɶʌȡɶ Ǳʔ EĆ¶M ǱẏʔɅǸ ɶǹɳɐɅɾǸ ɳɶǹǪǹǱǸɅʌǸ 

>ǸʌʌǸ ɐɳʌȡɐɅ ɳǸɶɃǸʌ ǱǸ ɶǸǪțǸɶǪțǸɶ ʔɅ EĆ¶M ǱǹȲǟ ɶǸɅɾǸȡȓɅǹ ɳǍɶ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ 
en utilisant son numéro.  
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!ʔ ǪȺȡǪ ɾʔɶ ȺǍ ȒȺȇǪțǸ ʬǸɶʌǸṞ ȺǸ ɃǸɾɾǍȓǸ ǱẏǍʬǸɶʌȡɾɾǸɃǸɅʌ ɾʔȡʬǍɅʌ ɾẏǍȒȒȡǪțǸ ṝ 

 

A la validation, les données du DUME recherché sont utilisées pour prérem-
plir le formulaire DUME actuel.  

>ɐɃɃǸ ǱǍɅɾ ȺǸ ǪǍɾ ǱẏʔɅ ɶǸɅɾǸȡȓɅǸɃǸɅʌ Ǳʔ EĆ¶M ɾǍɅɾ ɶǸǪțǸɶǪțǸṞ ȺẏǸɅʌɶǸẁ
prise doit ensuite valider que « Les informations renseignées dans ce DUME 
sont exactes, et peuvent être utilisées dans le cadre de ma réponse » puis 
enregistrer son DUME.  

¬ẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǳɐȡʌ ǸɅɾʔȡʌǸ ǪȺȡɵʔǸɶ ɾʔɶ ȺǸ ǩɐʔʌɐɅ ẇ éǸʌɐʔɶ Ẉ ǍȒȡɅ ǱǸ ɶǸʬǸɅȡɶ ǟ ȺǍ 
page de préparation de la réponse.  

ÿǍɅʌ ɵʔǸ ȺǍ ɶǹɳɐɅɾǸ ɅẏǸɾʌ ɳǍɾ ʬǍȺȡǱǹǸṞ ȺǸ EĆ¶M Ǹɾʌ ǪɐɅɾǸɶʬǹṣ Ğɐʔɾ ɳɐʔʬǸʽ 
vous déconnecter ou naviguer sur la plateforme sans perdre les informations 
saisies. 

Il est également possible de modifier le DUME déjà validé en cliquant sur le 
bouton « Modifier » :  

 
 Télécharger mon DUME au format PDF  

Cette option permet de télécharger une copie du DUME au format PDF.  
 Télécharger mon DUME au format XML  

Cette option permet de télécharger une copie du DUME au format XML.  
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3.6.1.10. Candidature 
DUME dans le cadre 
ǱẏʔɅ ȓɶɐʔɳǸɃǸɅʌ 

Voici la marche à suivre dans le cas où le mandataire du groupement, ses 
cotraitants et éventuels sous -traitants candidatent en mode DUME :  

6. Chaque cotraitant  et cotraitant  se connecte à la plateforme et accède 
à la consultation visée avec son compte.  

7. Si la consultation est allotie, chaque membre du groupement sélec-
tionne les lots pour lesquels ils candidatent  

8. Chaque membre du groupement renseigne et confirme sa candida-
ture DUME.  

9. Chaque membre du groupement récupère la référence de son DUME 
qui est affiché sur le formulaire  

 
10. Chaque membre du groupement doit communiquer au mandataire sa 

référence de DUME pour que ce dernier puisse les renseigner lors de la 
déclaration du groupement.  

 

 

ÿǍɅʌ ɵʔǸ ȺǍ ɶǹȒǹɶǸɅǪǸ EĆ¶M ɅẏǍ ɳǍɾ ǹʌǹ ɶǸɅɾǸȡȓɅǹǸ ɳǍɶ ȺǍ ɃǍɅǱǍʌǍȡɶǸ ǱǍɅɾ 
la déclaration de groupement, les membres du groupement ne doivent pas 
effectuer de dépôt de leur réponse.  

 

3.6.1.11. Fournir mon 
DUME en pièce libre 

(au format XML)  
 

ñȡ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɳɐɾɾȇǱǸ ʔɅ EĆ¶M ǍʳǍɅʌ ǹʌǹ ȓǹɅǹɶǹ ǸɅ ǱǸțɐɶɾ ǱǸ ȺǍ ɳȺǍʌǸẁ
forme, alors elle peut l'ajouter comme pièce libre à l'étape suivante, lors de 
la constitution du dossier de réponse.  

 

3.6.1.12. Candidature 
Standard  

èʔǍɅǱ ȺẏǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǸ ȺẏɐɳʌȡɐɅ ẇ >ǍɅǱȡǱǍʌʔɶǸ ɾʌǍɅǱǍɶǱ ẈṞ ǸȺȺǸ Ǳɐȡʌ 
alors fournir les pièces de sa candidature dans les pièces de sa réponse, sur 
le formulaire de réponse  

 

3.6.1.13. Zone 
« déclaration du 

groupement  » 

>ǸʌʌǸ ʽɐɅǸ ɳǸɶɃǸʌ ǟ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǱẏȡɅǱȡɵʔǸɶ ȺǍ ȒɐɶɃǸ ǱǸ ǪǍɅǱȡǱǍẁ
ture souhaitée. Il dispose de 3 options  : se présenter en groupement, se pré-
senter avec sous -traitance seule ou se présenter en candidat seul.  

 Option 1  : Présentation en groupement  

¬ẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǎ ȺǍ ɳɐɾɾȡǩȡȺȡʌǹ ǱǸ ǱǹǪɶȡɶǸṞ ɾẏȡȺ ȺǸ ɾɐʔțǍȡʌǸṞ ȺǍ ȒɐɶɃǸ ǱǸ 
ɾɐɅ ȓɶɐʔɳǸɃǸɅʌ Ǹʌ ǱǸ ɶǸɅɾǸȡȓɅǸɶ ɾẏȡȺ ȺǸ ɾɐʔțǍȡʌǸ ȺǸṵɾṶ ǪɐʌɶǍȡʌǍɅʌṵɾṶ Ǹʌ ȺǸɾ 
éventuel(s) sous -traitant(s) du groupement.  

 

 

ñȡ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɾɐʔțǍȡʌǸ ǱǹǪɶȡɶǸ ʔɅ ȓɶɐʔɳǸɃǸɅʌṞ ǍȺɐɶɾ ȡȺ ɳǸʔʌ ǸɅẁ
suite indiquer sa forme :  
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ñȡ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɾɐʔțǍȡʌǸ ɶǸɅɾǸȡȓɅǸɶ ȺǸ ȓɶɐʔɳǸɃǸɅʌṞ ȡȺ ɳǸʔʌ ɾǍȡɾȡɶ ȺǸɾ 
SIRET de ses cotraitants et les éventuels sous -traitants du groupement :  

 

¬ɐɶɾ ǱǸ ȺẏǍȲɐʔʌ ǱẏʔɅ Ǫɐ-traitant, après le SIREN et NIC renseignés, il pourra va-
ȺȡǱǸɶ ȺẏǍȲɐʔʌ ǍʬǸǪ ȺǸ ẇ + » et verra ensuite apparaitre les détails de son groupe-
ment dans le tableau récapitulatif.  

 

Dans le cas où le mandataire répond en ligne avec une candidature DUME, il 
peut saisir les références DUME que ses cotraitants et les éventuels sous -trai-
tants ont validé et lui ont communiqué par mail :  

 

 

 

 

!ʔ ǪȺȡǪ ɾʔɶ ẇ éǸɅɾǸȡȓɅǸɶ ȺǍ ɶǹȒṣ EĆ¶M ẈṞ ʔɅǸ ȒǸɅǽʌɶǸ ɾẏɐʔʬɶǸ Ǹʌ ɳǸɶɃǸʌ Ǎʔ 
mandataire de saisir la référence DUME de chaque entreprise  : 
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Le mandataire doit alors saisir la référence à 8 caractères. Si cette référence 
correspond bien à un DUME brouillon confirmé et connu dans la plateforme, 
alors la référence est bien associée au membre du groupement et reste édi-
table :  

 
 

 Option 2  : Présentation avec sous -traitance seule  

¬ẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǎ ȺǍ ɳɐɾɾȡǩȡȺȡʌǹ ǱǸ ɾǸ ɳɶǹɾǸɅʌǸɶ ǸɅ ʌȡʌʔȺǍȡɶǸ ǍʬǸǪ ʔɅȡẁ
quement de la sous -traitance.  

 

uȺ ɳǸʔʌ ɾẏȡȺ ȺǸ ɾɐʔțǍȡʌǸ ɶǸɅɾǸȡȓɅǸɶ ȺǸṵɾṶ ǹʬǸɅʌʔǸȺṵɾṶ ɾɐʔɾ-traitant(s) du groupe-
ment en saisissant les SIRET de ses sous -traitants.  

¬ɐɶɾ ǱǸ ȺẏǍȲɐʔʌ ǱẏʔɅ ɾɐʔɾ-traitant, après le SIREN et  NIC renseignés, il pourra 
ʬǍȺȡǱǸɶ ȺẏǍȲɐʔʌ ǍʬǸǪ ȺǸ ẇ + » et verra ensuite apparaitre les détails de son grou-
pement dans le tableau récapitulatif.  

 

 

EǍɅɾ ȺǸ ǪǍɾ ǱẏʔɅǸ ǪǍɅǱȡǱǍʌʔɶǸ ɳɐɶʌǍɅʌ ɾʔɶ ɳȺʔɾȡǸʔɶɾ ȺɐʌɾṞ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸẁ
ɳɶȡɾǸ Ǎ ȺǍ ɳɐɾɾȡǩȡȺȡʌǹ ǱẏǍɾɾȡȓɅǸɶ ǱǸɾ Ⱥɐʌɾ ɾɳǹǪȡȒȡɵʔǸɾ ǟ ɾǸɾ ɾɐʔɾ-traitants. Pour 
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un sous -traitant, il faut cliquer sur «  Assigner des lots  Ẉṣ ĆɅ ɃǸɅʔ ɾẏɐʔʬɶǸ 
alors pour sélectionner le(s) lot(s) à assigner.  

 

 Option 3  : Présentation en candidat seul  

¬ẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ Ǎ ȺǍ ɳɐɾɾȡǩȡȺȡʌǹ ǱǸ ɾǸ ɳɶǹɾǸɅʌǸɶ ǸɅ ǪǍɅǱȡǱǍʌ ɾǸʔȺṣ uȺ 
choisit alors «  Non  » à la question «  Souhaitez -vous décrire un groupement 
ou des sous -traitants  ». 

 

 
 

3.6.1.14. Zone 
« Répondre à la 

consultation  » 

Le bouton «  Répondre à la consultation  Ẉ ɳǸɶɃǸʌ ǱẏǍǪǪǹǱǸɶ Ǎʔ ȒɐɶɃʔȺǍȡɶǸ ǱǸ 
réponse suite à la sélection des lots et du mode de candidature.  

 

Les fonctionnalités du formulaire de réponse sont décrites ci -après.  
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3.6.2.  Formulaire de 
réponse  

Le Formulaire de réponse se décompose en plusieurs zones  : 

 

3.6.2.1. Zone de rappel 
de la consultation  

Cette zone permet au soumissionnaire (qui n'a pas à rédiger l'enveloppe ex-
térieure de sa réponse comme il le ferait en mode papier) de s'assurer qu'il 
ne fait pas de confusion sur la consultation à laquelle il répond.  

Le contenu de ce widget est de rappeler également le temps restant avant 
la date et heure limite de remise des plis.  

 
 

3.6.2.2.  Zone  de rappel 
des coordonnées du 

signataire  

Cette zone présente :  
 Les coordonnées de l'Utilisateur Entreprise authentifié,  
 L'adresse de courrier électronique de l'Utilisateur authentifié, définissant 

l'adresse à laquelle doit être envoyé le courriel d'accusé de réception.  
-  NB : Cette adresse peut être modifiée à l'écran en cas de souhait de 

recevoir l'accusé de réception à une autre adresse électronique.  

 
 

3.6.2.3.  Zone «  Ma 
réponse  

>ǸʌʌǸ ʽɐɅǸ ɳǸɶɃǸʌ ǟ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ǱǸ ȲɐȡɅǱɶǸ Ǹʌ ǱǸ ʌɶǍɅɾɃǸʌʌɶǸ ȺǸɾ 
pièces constituant sa réponse.  

En fonction du paramétrage défini par l'Acheteur, le contenu du widget "Ma 
réponse" peut varier et comprendre les éléments décrits dans les chapitres 
suivants.  

 

Du ULE validé  ¬ɐɶɾɵʔẏʔɅ EĆ¶M Ǹɾʌ ɶǸɅɾǸȡȓɅǹ Ǹʌ ʬǍȺȡǱǹ ǸɅ ȺȡȓɅǸṞ ȡȺ Ǹɾʌ ǍʔʌɐɃǍʌȡɵʔǸɃǸɅʌ 
intégré à la réponse.  

Si des références DUME de membres du groupement ont été renseignées, 
elles sont également affichées.  

 
 

Type de dossiers   Dossier de candidature  
 Dossier d'offre (un par lot dans le cas d'une consultation allotie)  
 Dossier d'anonymat  

Ci-dessous, l'exemple d'un formulaire composé d'un dossier de candidature 
ainsi que d'un dossier d'offre par lot constituant la consultation :  
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L'action "Sélectionner les fichiers" permet d'ajouter une ou plusieurs pièces 
libres pour chacun des dossiers constituant la réponse de l'Utilisateur Entre-
prise.  

 

Il est possible de sélectionner simultanément plusieurs pièces en mainte-
nant la touche "Ctrl" du clavier.  

Le raccourci clavier "Ctrl + A" permet de sélectionner toutes les pièces d'un 
répertoire.  

Cliquer sur le bouton "Ouvrir" ajoute les pièces sélectionnées au dossier.  

æɐʔɶ ǪțǍɵʔǸ ʌʳɳǸ ǱǸ ǱɐɾɾȡǸɶṞ ȡȺ Ǹɾʌ ɳɐɾɾȡǩȺǸ ǱẏʔʌȡȺȡɾǸɶ ȺǍ ȒɐɅǪʌȡɐɅ ẇ Copier -glis-
ser  » dans la zone délimitée par des pointillés.  
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¬ȡȓɅǸ ǱǹǱȡǹǸ ǟ ȺẏǍǪʌǸ 
ǱẏǸɅȓǍȓǸɃǸɅʌ 

Située dans le champ "Dossier d'offre", cette ligne permet à l'Utilisateur En-
treprise de s'assurer que son acte d'engagement sera joint et signé (le cas 
échéant) individuellement.  

Lorsque cette ligne existe, l'ajout de l'acte d'engagement se fait en cliquant 
sur l'action correspondante « + ». 

 

Ajouter un jeton de 
signature  

Si la signature est autorisé ou requise pour la consultation, le bouton 
« Ajouter le jeton de signature  » est proposé pour chaque fichier ajouté.  

!ʔ ǪȺȡǪ ɾʔɶ ȺǸ ǩɐʔʌɐɅ ẇ !ȲɐʔʌǸɶ ȺǸ ȲǸʌɐɅ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ẈṞ ȺẏǸʲɳȺɐɶǍʌǸʔɶ ǱǸ ȒȡǪțȡǸɶ 
ɾẏɐʔʬɶǸ Ǹʌ ȺẏĆʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ MɅʌɶǸɳɶȡɾǸ ɳǸʔʌ ɾǹȺǸǪʌȡɐɅɅǸɶ ȺǸ ȲǸʌɐɅ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ ȓǹẁ
néré préalablement au dépôt de sa réponse.  

 

ñʔȡʌǸ ǟ ȺẏǍȲɐʔʌ Ǳʔ ȲǸʌɐɅ ǱǸ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸṞ ȺǸ ɾʌǍʌʔʌ ǱǸ ʬǍȺȡǱȡʌǹ ǱǸ ȺǍ ɾȡȓɅǍʌʔɶǸ Ǹɾʌ 
ʬǹɶȡȒȡǹ Ǹʌ ǍȒȒȡǪțǹ ǟ ȺẏʔʌȡȺȡɾǍʌǸʔɶ ǸɅʌɶǸɳɶȡɾǸṣ 

 
Les statuts de vérification de la signature sont précisés au niveau de la lé-
gende. Cette légende est accessible depuis le bouton  : 
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Le détail de la signature est accessible en cliquant sur « Voir le détail de la  
signature » :  

 
¬Ǎ ȒǸɅǽʌɶǸ ɾʔȡʬǍɅʌǸ ɾẏǍȒȒȡǪțǸ ṝ 

 
Le résultat individuel des contrôles suivants est affiché :  

 Période de validité : permet de s'assurer que  le certificat utilisé pour ré-
aliser la signature n'est pas expiré.  

 Chaîne de certification : permet de s'assurer que l'Autorité de Certifica-
tion ayant délivré le certificat est reconnue et approuvée.  

 Non révocation : permet de s'assurer que le certificat utilisé pour réaliser 
la signature n'a pas été révoqué par l'Autorité de Certification l'ayant dé-
livré.  

 Non répudiation : permet de s'assurer que le jeton de signature corres-
pond bien "techniquement" au fichier signé (et par extension, que le fi-
chier joint au formulaire n'a pas été modifié après avoir été signé).  

 

3.6.2.4.  Zone 
informative sur les 

fonctions de sécurité  

En fin de formulaire, la plate -forme indique les opérations cryptographiques 
engagées :  

 
 Signature des plis : si "Oui", la signature électronique des plis est requise 

pour cette consultation ;  
 Chiffrement des plis : opération cryptographique réalisée sur un serveur 

cryptographique ;  
 Transfert sécurisé des données : flux crypté pour l'acheminement sur la 

plate - forme.  
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3.6.2.5.  Zone de 
validation et envoi  

Pour pouvoir finaliser son dépôt, l'Utilisateur Entreprise authentifié doit ac-
cepter les conditions d'utilisation de la plate -forme puis cliquer sur le bouton 
"Valider" afin de démarrer le processus de réponse.  

 
ĆɅǸ Ȓɐȡɾ ȺǍ ɶǹɳɐɅɾǸ ʬǍȺȡǱǹǸṞ ȡȺ Ǹɾʌ ɳɐɾɾȡǩȺǸ ɵʔẏʔɅ ȺɐǍǱǸɶ ẇ ĞǸʔȡȺȺǸʽ ɳǍʌȡǸɅʌǸɶ Ẉ 
s'affiche.  

Durant la phase de transmission des fichiers de la réponse, toute action sur 
la page est impossible.  

Une fois l'envoi terminé, une fenêtre récapitulative de confirmation apparaît :  

 
Cette page récapitule les informations suivantes :  

 Informations sur la consultation,  
 Horodatage du dépôt,  
 Contenu de la réponse,  
 Signature(s) électronique(s) transmises par l'Utilisateur Entreprise, sous 

forme de jetons de signatures,  

Chaque jeton de signature peut être téléchargé à l'aide du bouton 
« Ajouter  ». 

 Accès Ǎʔ æEf ǱẏǍǪǪʔɾǹ ǱǸ ɶǹǪǸɳʌȡɐɅ ǱǸ ȺǍ ɶǹɳɐɅɾǸṣ 
 

3.6.2.6.  Accusé de 
réception  horodaté 

du dépôt  

Après chaque dépôt correctement effectué, l'application :  
 Affiche immédiatement un message sur la plate -forme certifiant que le 

dépôt a bien été effectué, avec l'horodatage.  
 Envoie immédiatement un accusé de réception par courriel, signé par la 

plate -forme , et indiquant la bonne réception du pli. Cet accusé de  ré-
ception  indique :  
-  les caractéristiques essentielles de la consultation (Entité publique, 

Référence et Objet de la consultation, date et heure de clôture, date 
et heure de réception, etc.) ;  

-  une pièce jointe au format PDF qui comprend les caractéristiques 
de la  liste de chaque fichier transmis, son poids ainsi que le nom du 
jeton de signature associé le cas échéant et son poids.  
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 une pièce jointe au format PDF qui comprend :  

-  un rappel des caractéristiques essentielles de la consultation ;  
-  les caractéristiques du dépôt (informations entreprise, horodatage 

du dépôt)  
-  ȺǍ ȺȡɾʌǸ ǱǸ ǪțǍɵʔǸ ȒȡǪțȡǸɶ ʌɶǍɅɾɃȡɾ ṵǍǪʌǸɾ ǱẏǸɅȓǍȓǸɃǸɅʌṞ ɳȡȇǪǸɾ 

libres, DUME), son poids ainsi que le nom du jeton de signature 
associé le cas échéant et son poids.  

Cet accusé de réception par courrier électronique sert de preuve de dépôt 
et peut être opposable pour le soumissionnaire.  

 

 

>țǍɵʔǸ ɾɐʔɃȡɾɾȡɐɅɅǍȡɶǸ Ǹɾʌ ȡɅʬȡʌǹ ǟ ɶǹǍȺȡɾǸɶ ǟ ȺẏǍʬǍɅǪǸ ʔɅ Ǳǹɳɓʌ ǹȺǸǪʌɶɐẁ
nique sur la Consultation de test de la plate -forme. Ainsi, il est  : 

 Certain que le Poste de travail ^prévu pour la réponse électronique fonc-
tionne bien,  

 !ʔ ǪɐʔɶǍɅʌ ǱǸɾ ɳɶɐǪǸɾɾʔɾ ǪɶʳɳʌɐȓɶǍɳțȡɵʔǸɾ Ƀȡɾ ǸɅ ɲʔʬɶǸ 
 Conscient des jetons de signature créés . 

3.7. Messagerie sécurisée  

3.7.1. Réception 
ǱẏʔɅ ɃǸɾɾǍȓǸ ǍʬǸǪ 
accusé de 
réception  

La plateforme intègre via la  Messagerie sécurisée ʔɅǸ ȒɐɅǪʌȡɐɅɅǍȺȡʌǹ ǱẏǸɅʬɐȡ 
avec accusé de réception , opposable, qui permet à chaque Entité publique 
ǱẏǹǪțǍɅȓǸɶ ǱǸɾ ǪɐʔɶɶȡǸɶɾ ǹȺǸǪʌɶɐɅȡɵʔǸɾ ɾǹǪʔɶȡɾǹɾ ǍʬǸǪ ȺǸɾ ɾɐʔɃȡɾɾȡɐɅɅǍȡɶǸɾ ɾǸẁ
lon le même principe que les lettres recommandées avec accusé de réception.  

Que ce soit pour demander des compléments, des précisions, ou pour noti-
fier une décision de  ȺẏǸɅʌȡʌǹ ɳʔǩȺȡɵʔǸ, cette fonction nalité  permet une conti-
nuité dans la dématérialisation des échanges entre l'Entité Publique et les 
Entreprises.  

De façon analogue à une lettre recommandée avec accusé de réception, le 
courrier électronique fait l'objet d'un accusé de réception horodaté à la lec-
ture du courrier par le destinataire.  
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!ȒȡɅ ǱẏǍǪǪʔɾǸɶ ɶǹǪǸɳʌȡɐɅ Ǳʔ ɃǸɾɾǍȓǸ ʌɶǍɅɾɃȡɾ ɳǍɶ ȺẏMɅʌȡʌǹ æʔǩȺȡɵʔǸṞ ȡȺ ȒǍʔʌ 
cliquer sur le bouton «  Accéder au contenu du message  » ou sur le lien reçu 
par dans la boite mail du destinataire  et accéder ainsi directement au con-
tenu du message sur la plateforme.  

 

Si le message envoyé par l'Entité publique a été configuré de façon à per-
ɃǸʌʌɶǸ ʔɅǸ ɶǹɳɐɅɾǸṞ ȺẏǹǪɶǍɅ ǍȒȒȡǪțǹ ɳɶɐɳɐɾǸ ʔɅ ǸɾɳǍǪǸ ǱǹǱȡǹ ǟ ȺǍ rédaction  
ǱǸ ɾǍ ɶǹɳɐɅɾǸṞ ǍʬǸǪ ɳɐɾɾȡǩȡȺȡʌǹ ǱẏǍȲɐʔʌǸɶ ǱǸɾ ɳȡȇǪǸɾ ȲɐȡɅʌǸɾṣ 

NB : Pour pouvoir répondre via la plateforme, il est nécessaire de disposer 
d'un compte Entreprise et d'être authentifié sur la plateforme.  
































