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1. Objet  du document 
 
Ce document regroupe un certain nombre de questions fréquemment posées par les 
entreprises qui utilisent cette Solution d’achat mutualisée. 
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2. Création de compte 

2 . 1 .  R é c u p é r e r  u n  m o t  d e  p a s s e  o u b l i é  

Si vous avez oublié votre mot de passe, pour obtenir un nouveau mot de passe, sous le  
formulaire de connexion cliquez sur le lien « Mot de passe oublié ».  Compléter ensuite le 
formulaire en précisant l’adresse mail que vous avez fournie lors de votre inscription et 
cliquez sur le bouton « Envoyer ». Un nouveau mot de passe vous est alors transmis dans 
la boîte aux lettres de l’adresse mail  fournie. 

2 . 2 .  Q u i  a  l e  c o m p t e  a d m i n i s t r a t e u r  d a n s  m o n  
o r g a n i s m e  ?  

La première personne à s’être connectée sur le système a créé un compte administrateur. 
Elle reçoit un mail à chaque nouvelle création de compte pour son organisme. 

2 . 3 .  S o u h a i t e  m o d i f i e r  u n  n o m  d ' é t a b l i s s e m e n t  

2 . 3 . 1 .  R é p o n s e  

L'administrateur de l’organisme (créateur du compte) doit aller sur son "compte entreprise", 
cliquer sur "identification de l'entreprise" puis changer son nom sans oublier de cocher sur 
"siège social" fin bas d'écran. S'il a déjà fait des réponses sur les consultations en cours, il 
doit mettre à jour, dans sa réponse,  l'écran "coordonnées du contractant" de la candidature 
et revalider pour rafraichir tous les formulaires "candidatures" et "offres" et ce pour tous les 
lots. 
 
Remarque : Cette opération n’est pas nécessaire dans le cadre d’une recherche des 
coordonnées via le service APS de l’Etat car ce dernier possède les informations officielles 
à jour : 

 



 

 

SAM - Documentation entreprise 
Date d’impression : 
23/03/2018 

Questions / réponses sur utilisation de SAM  

SAM_Entreprise_04_FAQ_Utilisation_de_SAM_R028.doc Page 7/46 

 

3. Cert if icat  électronique 

3 . 1 .  C o m m e n t  s e  p r o c u r e - t - o n  u n  c e r t i f i c a t  
é l e c t r o n i q u e  ?  

Réponse : Plusieurs sociétés, appelées Autorités de certification ou Prestataire de Service 
de Certification Électronique (PSCe), peuvent fournir un certificat de signature électronique.  
 
La liste des sociétés est disponible sur : 
 
https://www.entreprises.gouv.fr/numerique/certificats-signature-electronique 
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4. Réponse 

4 . 1 .  J e  v e u x  m ’ e n t r a i n e r  à  r é p o n d r e  

Si vous souhaitez vous entrainer à répondre, une ou plusieurs consultations de test sont à 
votre disposition. Vous pourrez les compléter au travers du même module de réponse que 
vous utiliserez pour répondre à une vraie consultation. 

4 . 1 . 1 .  A c c é d e r  a u  m e n u  «  C o n s u l t a t i o n  d e  t e s t  »  

 ou  
 
 
 
 

4 . 1 . 2 .  V i s u a l i s e r  l a  l i s t e  d e s  c o n s u l t a t i o n s  d i s p o n i b l e s  

 

Les consultations de test sont accessibles de 

différentes manières 

 

Dans la liste, vous voyez la ou les 

consultations de test disponibles. 

 

Appuyer sur détail de la consultation . 
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4 . 1 . 3 .  D é t a i l  d e  l a  c o n s u l t a t i o n  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sur la consultation de test, il n’y a 

pas d’avis de publicité ni de pièces 

jointes (Dossier de Consultation des 

Entreprises, etc…). Le but premier 

de la consultation de test est de 

s’entrainer à répondre. 

 

Sur la consultation de 

test, vous pouvez 

entrainer à poser des 

questions, mais ce n’est 

pas une consultation qui 

vit donc vous n’aurez pas 

de réponses à vos 

questions ! 

Attention : le coffre-fort 

présent sur la 

consultation de test est le 

coffre-fort de la 

plateforme. Il n’y a pas 

de coffre-fort de test ! 

 

Vous pouvez accéder ici au module 

de saisie de la réponse pour cette 

consultation de test. 
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4 . 1 . 4 .  A f f i c h e r  l e  m o d u l e  d e  s a i s i e  d e s  r é p o n s e s  p o u r  c e t t e  
c o n s u l t a t i o n  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4 . 1 . 5 .  C r é e r  u n e  c a n d i d a t u r e  /  r é p o n s e  p o u r  c e t t e  
c o n s u l t a t i o n  

 
 
 
 
 

Dans le module de saisie de réponse, quand vous êtes sur des 

consultations de test, un visuel différent apparait en haut pour vous 

permettre de voir à tout moment que vous êtes en mode « test ». 

 

Si vous n’avez pas de réponses en cours, appuyez sur le bouton . 

 

Sélectionnez votre consultation de test 
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4 . 1 . 6 .  l a  p r é p a r a t i o n  ( e x e m p l e  d e  l a  p i è c e  l e t t r e  d e  
c a n d i d a t u r e )  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Après avoir sélectionné la consultation, appuyez sur suivant. 

 

Appuyez encore sur suivant si vous n’avez pas de réponses déjà en cours. 

Dans le cas contraire, vous pouvez également choisir de créer une réponse à 

partir d’une réponse déjà créée. 

 

Quand vous rentrez dans une des pièces de votre réponse, le « visuel de 

test » apparait ici aussi. 

Et vous pouvez rédiger votre réponse comme si c’était une vraie... 

Choississez votre type de groupement et appuyer 

sur enregistrer… 
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4 . 1 . 7 .  C o n t i n u e r  c o m m e  p o u r  u n e  r é p o n s e  n o r m a l e  

 
 
Pour compléter votre réponse, vous pouvez vous référer au guide 
« SAM_Entreprise_03_Repondre_a_une_consultation.pdf ». 

4 . 2 .  J e  s o u h a i t e  d é p o s e r  u n e  n o u v e l l e  v e r s i o n  d e  m a  
r é p o n s e .  J e  m e  s u i s  t r o m p é .  

4 . 2 . 1 .  A f f i c h e r  m a  r é p o n s e  d é p o s é e  

 
 

 

Modifier cette réponse pour la redéposer 
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4 . 2 . 2 .  U n e  n o u v e l l e  r é p o n s e  e n  c o u r s  d e  c o n s t r u c t i o n  e s t  
c r é é e  

 
 
 

4 . 3 .  J ’ a i  c r é é  u n e  r é p o n s e  m a i s  u n e  a u t r e  p e r s o n n e  d e  
m a  s o c i é t é  n e  v o i t  p a s  m a  r é p o n s e  

Quand vous créez une réponse, par défaut, vous êtes le seul utilisateur de votre établissement 
à pouvoir accéder à cette réponse. 
Si vous souhaitez qu'un autre utilisateur de votre établissement puisse participer avec vous à la 
rédaction de la réponse, vous devez explicitement l'autoriser à accéder à cette réponse. 
 
Attention, rien n'empêche la création de plusieurs réponses par plusieurs utilisateurs 
d'un même établissement. Vous devez à l'intérieur d'un même établissement vous mettre 
d'accord ensemble et vous donner les droits pour accéder aux réponses créées ou 
complétées par vos collègues. 
 
La plateforme ne vérifie pas l'existence d'une réponse déjà créée pour le même SIRET ou 
SIREN : il vous appartient d'y veiller. 

Nouvelle réponse à l’état « En cours de 

construction » 
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4 . 3 . 1 .  A c c é d e r  à  l ’ é c r a n  «  C o o r d o n n é e s  d u  c o n t r a c t a n t  »  d e  
l a  c a n d i d a t u r e  c o n c e r n a n t  v o t r e  é t a b l i s s e m e n t   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Ici apparait votre code utilisateur (identifiant de connexion) qui vous 

permet de vous connecter à l’application. Il s’agit du code de l’utilisateur 

qui a créé cette réponse (dans le cas du mandataire).  

Appuyez sur le bouton « Ajouter un utilisateur » si vous souhaitez qu’un 

autre utilisateur de votre établissement vous aide à rédiger cette réponse.  

Dans la zone « Utilisateur » mettez le 

code de connexion de l’utilisateur. 

Attention, il ne faut mettre que le nom 

d’utilisateur qui est utilisé pour se 

connecter (identifiant de connexion). Il 

ne faut surtout pas demander ou noter 

ici le mot de passe.  

Utilisez cette zone de commentaire 

pour savoir de qui il s’agit 

exactement, car les codes 

utilisateurs ne sont pas explicites. 
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4 . 4 .  J ’ a i  c o p i é  c o l l é  u n  t e x t e  e t  j ’ a i  u n e  e r r e u r  q u a n d  j e  
v a l i d e  m o n  f o r m u l a i r e  

4 . 4 . 1 .  Q u e s t i o n  

 
Dans certains formulaires (exemple : « caractéristiques pédagogiques »), des caractères 
issus d’un copier-coller (par exemple Word) peuvent provoquer une erreur à 
l’enregistrement. 
 

 

4 . 4 . 2 .  R é p o n s e  

 
Il est fortement conseillé de saisir manuellement le texte et de ne pas utiliser des 
caractères spéciaux et/ou des mises en forme de type titre, puces, etc. 

 
 
 
 

Je peux ajouter autant d’utilisateurs que je le souhaite. Je peux aussi 

mettre des utilisateurs d’établissement ayant le même SIREN que cet 

établissement, c’est-à-dire des utilisateurs de mon siège social, ou des 

utilisateurs des autres établissements secondaires. 

Un contrôle est néanmoins effectué sur le SIREN de l’établissement 

auquel est rattaché l’utilisateur : il n’est donc pas possible de donner par 

erreur accès à un utilisateur d’une structure n’étant pas membre de la 

structure (entité juridique) ou du groupement. 



 

 

SAM - Documentation entreprise 
Date d’impression : 
23/03/2018 

Questions / réponses sur utilisation de SAM  

SAM_Entreprise_04_FAQ_Utilisation_de_SAM_R028.doc Page 16/46 

 

4 . 5 .  D a n s  l a  p a r t i e  o f f r e   «  Au t r e s  p i è c e s  » ,  «  C V  d e s  
f o r m a t e u r s  »  o u  «  An n e x e s  à  l ’ o f f r e  » ,  n o u s  n e  
p o u v o n s  a j o u t e r  q u ’ u n  s e u l  d o c u m e n t .  C o m m e n t  
p o u v o n s - n o u s  a j o u t e r  p l u s i e u r s  d o c u m e n t s  d a n s  
c e t t e  r u b r i q u e  ?  

Réponse : Chaque enregistrement des pièces identifiées par l’icône  remplace la pièce 
précedemment enregistrée. Afin d’enregistrer plusieurs documents pour ce type de pièce, 
vous devez créer un fichier zip sur votre poste puis l’enregistrer sur la plateforme. 
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4 . 5 . 1 .  C r é e r  u n  f i c h i e r  z i p  s o u s  W i n d o w s  

Sélectionnez un ou plusieurs fichiers sur votre PC, faites un clic droit et cliquez sur « 
Envoyer vers » puis « Dossier compressé » ou ajouter à l’archive si vous avez 7-ZIP. 
 

 

4 . 5 . 2 .  C r é e r  u n  f i c h i e r  z i p  s o u s  M a c  O S  X  

Sélectionnez un ou plusieurs fichiers sur votre Mac (à l’aide de la touche commande ou 
Shift s4il y en a plusieurs), faites un clic droit et cliquez sur « compresser ». 
 

 

4 . 6 .  P r o b l è m e s  d e  c a r a c t è r e s  s p é c i a u x  d a n s  l e s  z o n e s  
d e  t e x t e .  C o m m e n t  f a i r e  ?  J e  n e  s a i s  p a s  l e s q u e l s ,  
r i e n  n e  m e  l ’ i n d i q u e . .  

Réponse : Si vous remplissez les formulaires en copiant collant du texte issu d’un 
document bureautique (exemple : Word), il est possible que certains caractères soient mal 
générés dans SAM ensuite. 
Pour éviter ce genre de problème, nous conseillons de copier /coller le texte via le bloc note 
de votre ordinateur et de modifier les caractères transformés par la copie (ex : puce, 
caractère spéciaux). Ensuite vous pourrez recopier le texte mis à jour dans les formulaires 
de SAM. 
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4 . 7 .  Y ’ a - t - i l  u n  a u t r e  a c c è s  p o u r  v o i r  l e s  o f f r e s  q u e   
«  M e s  R é p o n s e s  »  ?  

Réponse : Non. Dans « Mes réponses » vous retrouverez vos réponses créées pour les 
consultations, celles déposées ou non. Une fois la date de fin passée pour la consultation, 
les échanges avec le Pouvoir Adjudicateur se feront par « Mes Demandes » (compléments 
de candidature, précisions, négo…). 

4 . 8 .  E s t - c e q u ’ o n  p e u t  s i g n e r  l a  c a n d i d a t u r e  e t  c o n t i n u e r  
à  t r a v a i l l e r  s u r  l e s  o f f r e s  ?  

Réponse : Non ce n’est pas possible. L’état « En cours de signature » bloque l’accès au 
mode rédaction des candidatures et des offres. 

4 . 9 .  J e  n ’ a r r i v e  p a s  à  s u p p r i m e r  u n  c o n t r a c t a n t .  
C o m m e n t  f a i r e  ?  

Réponse : Sur la candidature, il vous faut accéder au DC1 (lettre de candidature) en 
cliquant dessus. Un tableau présente la composition de la candidature : mandataire, 
cotraitant et sous-traitant y sont affichés. En face chaque cotraitant, une croix grise 
apparait. Cliquez dessus et une demande de confirmation s’affiche permettant de confirmer 
la suppression du cotraitant. 

4 . 1 0 .  C o m m e n t  a j o u t e r  d e s  l o t s  ?   

Réponse : Il vous faut ajouter une offre. Le bouton « Ajouter une offre » est présent sur 
l’écran « Ma réponse ». Il permet de faire une offre et d’ajouter un ou plusieurs lots à votre 
réponse. 
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Sélectionnez puis enregistrez. 

4 . 1 1 .  Q u e l l e  e s t  l a  t a i l l e  m a x i m a l e  e n  p o i d s  d e s  p i è c e s  
j o i n t e s  a u  p l i  ?  

Réponse : La taille maximale recommandée pour la réponse (candidature et offre 
comprises) est de 50 Mo. Au-delà de cette limite, le dépôt n’est pas assuré. 

4 . 1 2 .  C o m m e n t  r é c u p é r e r  u n e  s a u v e g a r d e  d ’ u n e  o f f r e  
d é p o s é e  ?  

Réponse : Vous pouvez récupérer une sauvegarde de votre offre sur l’écran « Ma réponse » 
une fois votre réponse déposée. Un bouton « Récupérer une copie de sauvegarde » vous 
permet de récupérer votre réponse au format ZIP.  
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4 . 1 3 .  C o m m e n t  s e  d é c o n n e c t e - t - o n  d e  S AM  ?  

Réponse : Il n’y a pas de bouton de déconnexion. Pour se déconnecter, vous devez fermer 
le navigateur. 
 

4 . 1 4 .  C o m m e n t  s u p p r i m e - t - o n  u n e  o f f r e  ?  

Réponse : Vous pouvez supprimer une offre sur l’écran « Ma Réponse ». En face de 
l’offre, une croix rouge s’affiche permettant de supprimer l’offre. Un message de 
confirmation de suppression s’affiche. 
 

 
 

4 . 1 5 .  J e  v i e n s  d e  r e d é p o s e r  u n e  o f f r e  p o u r  u n  m ê m e  l o t ,  
l a q u e l l e  s e r a  p r i s e  e n  c o m p t e  ?  

Réponse : La réponse la plus récente sera prise en compte par l’acheteur. Les autres 
versions ne seront pas prises en compte. 
 

4 . 1 6 .  J e  n e  t r o u v e  p a s  m a  c e r t i f i c a t i o n  d a n s  l a  f i c h e  
f o r m a t i o n .  C o m m e n t  f a i r e  ?  

Remarque : Ne concerne que la région Auvergne-Rhône-Alpes 
 
Réponse : Dans l'écran de recherche d'une certification, vous pouvez utiliser le caractère 
joker *. Exemple : « vendeur*peinture » pour trouver le diplôme « CQP conseiller vendeur 
en peinture et décoration ». Dans le cas où elle ne serait pas présente, il faudra contacter 
la Région afin de la prévenir de cette absence. 
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4 . 1 7 .  D a n s  l a  c a n d i d a t u r e ,  l e s  d o c u m e n t s  " à  j o i n d r e "  
( a n n e x e s ,  C V ,  a g r é m e n t s ,  e t c . )  p e u v e n t - i l s  ê t r e  d e  
t o u t e  n a t u r e  ( o r g a n i g r a m m e ,  p r é s e n t a t i o n  d é t a i l l é e  
d u  c a n d i d a t . . . )  ?  E s t - o n  l i m i t é  e n  n o m b r e  d e  
d o c u m e n t s  q u ' i l  e s t  p o s s i b l e  d ' a j o u t e r  ?  

Réponse : Les documents peuvent être de différentes natures mais toutes les extensions 
ne sont pas autorisées (liste précisée dans le formulaire). Non, vous n’êtes pas limités en 
nombre de pièces mais cela vous oblige à créer un fichier ZIP. En revanche, il faut bien 
prendre en compte que la taille maximale de la réponse ne doit pas être supérieure à 50Mo 
sinon le dépôt ne sera pas assuré. 
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5. Réponse avec cotraitant(s)  ou sous-
traitant(s) 

5 . 1 .  C o m m e n t  d o n n e - t - o n  l e s  d r o i t s  a u  c o - t r a i t a n t  ?   

Il faut ajouter le login de connexion ZEFIR-SAM du compte du sous-traitant ou co-traitant 
dans la partie « composition de la candidature » du DC1 (lettre de candidature) pour les 
différents cotraitants. Vous ajoutez un cotraitant ou un sous-traitant puis après avoir 
complété ses coordonnées (il pourra les modifier une fois les droits donnés), en bas de 
l’écran, vous avez la possibilité de donner accès à la réponse en totalité ou l’autorisation de 
se connecter mais uniquement pour signer ou ne pas donner les droits d’accès (et donc 
impossibilité de signer). 
Une fois ce choix réalisé, vous rentrez son login en cliquant sur « ajouter un utilisateur ». 
 
Remarque pour la région Auvergne-Rhône-Alpes uniquement : Les identifiants sont de 
types REP_XXXX ou REP_XXXX_XX ou encore GCXXXX. Attention à la saisie du code 
dans la zone de texte. Il faut que le REP soit exact et sans erreur de saisie.  

5 . 2 .  Q u e  f a u t - i l  i n d i q u e r  d a n s  l a  l i s t e  d e s  
a u t o r i s a t i o n s  ?  

Remarque : uniquement pour la région Auvergne-Rhône-Alpes : Il vous faut renseigner 
les logins Région Auvergne-Rhône-Alpes des comptes utilisateurs qui seront susceptibles 
d’accéder à la réponse. Vous pouvez obtenir un compte via le portail SICORRA de la 
Région Auvergne-Rhône-Alpes en cliquant sur le menu « Créer un compte » de la page 
d’accueil. Après renseignement d’informations sur votre structure, vous recevrez un mail 
avec vos identifiants. Ces comptes sont de types REP_XXXX ou  REP_XXXX_XX ou 
encore GCXXXX.  

5 . 3 .  J ’ a i  u n e  c a n d i d a t u r e  e n  g r o u p e m e n t  :  E s t  c e  q u e  j e  
p e u x  c r é e r  u n e  s e u l e  c a n d i d a t u r e  a v e c  p l u s i e u r s  
l o t s  e t  l e s  c o - t r a i t a n t s  p e u v e n t  i n t e r v e n i r  s u r  l e s  
l o t s  e n  s i m u l t a n é  ?  

Réponse : Oui c’est possible. En revanche, il faut que la composition de la candidature soit 
la même pour tous les lots. 
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5 . 4 .  J e  s u i s  c o t r a i t a n t  e t  j e  s o u h a i t e  r e s a i s i r  u n e  o f f r e  
d é j à  d é p o s é e ,  c o m m e n t  f a i r e  ?  

Réponse : Seul le mandataire peut faire la démarche. 

5 . 5 .  C o m m e n t  d é c l a r e r  u n  s o u s  t r a i t a n t  ?  

Réponse : Il est possible de déclarer un sous-traitant en l’ajoutant depuis l’écran relatif au 
DC1 (composition de la candidature). Dans cet écran, un bouton + vert sur chaque ligne 
(mandataire, cotraitant) permet d’ajouter un sous-traitant. 
 

 

5 . 6 .  C o m m e n t  p u i s - j e  s u p p r i m e r  u n  c o t r a i t a n t  e t  u n  
s o u s - t r a i t a n t  ?  

Réponse : Il est possible de supprimer un cotraitant ou un sous-traitant dans la 
composition de la candidature. Dans cet écran, une croix grise en face chaque cotraitant ou 
sous-traitant est affichée. 
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5 . 7 .  A u  s e i n  d e  n o t r e  g r o u p e m e n t ,  d e u x  O F  v o n t  f a i r e  
a p p e l  a u  m ê m e  s o u s - t r a i t a n t .  D o i t - i l  ê t r e  a j o u t é  a u  
n i v e a u  d e s  d e u x  O F ,  s a c h a n t  q u e  c e l a  v a  ê t r e  t r è s  
f a s t i d i e u x  p o u r  l a  s a i s i e  d e s  i n f o r m a t i o n s  d u  s o u s -
t r a i t a n t  ( d e u x  s a i s i e s  a u  l i e u  d ' u n e ) .  

Réponse : Oui, il faut ressaisir le sous-traitant mais grâce à la recherche par le SIRET, il 
est possible de remplir facilement les formulaires. 

5 . 8 .  S u r  u n  m ê m e  l o t ,  p e u t - o n  ê t r e  s o u s - t r a i t a n t  d a n s  
u n  g r o u p e m e n t  e t  m a n d a t a i r e  d a n s  u n  a u t r e  
g r o u p e m e n t  ?  E t r e  s o u s - t r a i t a n t  d a n s  u n  
g r o u p e m e n t  e t  c o - t r a i t a n t  d a n s  u n  a u t r e  
g r o u p e m e n t  ?  

 
Réponse :  La plateforme ne l’empêche pas techniquement mais vous devez vous 
conformez au règlement de la consultation afin de savoir si cela vous est permis. 
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6. Réponse et  signature 

6 . 1 .  J e  v e u x  s i g n e r  l e s  d o c u m e n t s  

 
Il faut préalablement s’assurer qu’il est possible de signer les documents (cf. guide 
SAM_Entreprise_03_c_Recommandations_signature_Odisia), que les documents sont 
correctement saisis et que la réponse est en étape « en cours de signature ». 

 
Il est possible de signer les documents en interne, sur la plateforme, mais aussi de déposer 
les documents signés auparavant. Ces deux méthodes vont être présentées. 

 

 
 

 

 
Appuyer sur le bouton  . 
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6 . 1 . 1 .  L a  f e n ê t r e  d e  s i g n a t u r e  s ’ o u v r e  

 

 
 
 
 

 
 

 

6 . 1 . 2 .  S i g n e r  l e  d o c u m e n t  s u r  l a  p l a t e f o r m e  

 
Veuillez vous référer au guide : 
 
SAM_Entreprise_03_c_Recommandations_signature_Odisia 

6 . 1 . 3 .  S i g n e r  l e  d o c u m e n t  à  l ’ e x t é r i e u r  d e  l a  p l a t e f o r m e  

 

 
 

 

 

 

 

 

Il faut faire le choix entre la signature du document 

sur la plateforme ou bien à l’extérieur de la 

plateforme. Il est recommandé de signer le 

document sur la plateforme : c’est plus simple. 

Appuyez sur ce bouton. 
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Après avoir demandé à signer le document à l’extérieur de la plateforme, la fenêtre suivante 
s’affiche : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il faut alors choisir entre déposer un fichier ZIP (avec la signature au format 

XADES ou CADES) et déposer un fichier PDF (signé PADES). 
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6 . 1 . 4 .  D é p o s e r  l e  Z I P  c o n t e n a n t  l e  d o c u m e n t  a u  f o r m a t  P D F  
e t  s a ( s e s )  s i g n a t u r e ( s )  a u  f o r m a t  X A D E S  o u  C A D E S  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) Vous pouvez ici récupérer le fichier pdf à signer. Vous 

serez ainsi sur de récupérer le fichier produit par la 

plateforme et qui doit être signé. 

(2) Choisissez le type de signature externe que vous 

souhaitez utiliser. 

(3) Selectionner le document ZIP à envoyer. 

Si vous utilisez des signatures Xades, Le fichier zip 

contiendra : le document pdf  et plusieurs fichiers xml 

(format Xades) correspondant à la signature du fichier 

pdf. Vous devez vérifier que toutes les personnes qui 

doivent signer le document vous ont founi un fichier 

de signature Xades valide. 

Remarque : si vous vous présentez seul par exemple, il 

est possible qu’il y ait un seul fichier xml de signature. 

 

Si vous utilisez les signatures Cades, il y 

aura un fichier zip contenant le fichier pdf, 

et plusieurs fichiers p7s correspondant aux 

diverses signatures. 

Pour les signatures Pades, il y aura un seul 

fichier pdf, contenant toutes les signatures. 
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Une fois que le fichier est selectionné, il faut accepter les conditions. 
 

 
 
 
 
 
 
Un message apparait pour confirmer le bon enregistrement du document, puis nous 
retournons à l’écran de candidature. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Accepter les conditions 
Envoyer le fichier de 

signature. 

Le document est déclaré comme signé avec des signatures valides techniquement.  

Attention, la vérification automatique est une vérification technique seulement, elle 

se fait par rapport : 

• aux délégations de signatures,  

• au modalités de signatures,  

• au règlement de consultation par rapport au niveau de RGS attendu,  

La vérification que les autorités de certifications (AC) utilisées sont conformes au 

RC est de votre responsabilité.  
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6 . 1 . 5 .  D é p o s e r  u n  f i c h i e r  P D F  ( s i g n é  P A d E S )  

 

 
 
Attention : comme précisé dans l’application, les signatures au format PAdES ne sont 
pas vérifiées par la plateforme au moment du dépôt. 
Vous devez vous assurer par vos propres moyens de la validité des signatures et de 
leur complétude. 
 
Si ce choix de signature de document est fait, il faut : 
 

 
 
 
 

Un message apparait pour confirmer le bon enregistrement du document, puis vous 
retournez à l’écran de candidature. 

1 - Choisir le document signé 

préalablement à déposer 

2 – Confirmer les conditions 

3 – Appuyez sur « Envoyer ». 
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Même si le document a été signé, il est possible de supprimer cette signature pour déposer un 
nouveau fichier. Ceci est expliqué dans le paragraphe suivant. 

Il est alors possible de voir que le document est signé mais 

n’a pas pu être vérifié. En effet, l’application ne sais pas 

vérifier les signatures au format Pades. 
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6 . 1 . 1 .  S u p p r i m e r  u n e  s i g n a t u r e  

 
Même si le document a été signé, il est possible de supprimer cette signature pour déposer un 
nouveau fichier contenant les signatures. Pour cela il faut : 
 

 
 

 
 
 

Cliquer de nouveau sur l’icône.  

Supprimer les signatures actuelles. 
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On retourne alors sur l’écran de signature du document et on recommence… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Confirmer la suppression. 
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6 . 1 . 2 .  V o i r  q u i  a  s i g n é  u n  d o c u m e n t   

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

On peut voir ici que le document est signé. 

Il faut cliquer sur l’incône pour accéder au détail des 

signatures 

Les signataires du document sont affichés les uns sous les 

autres s’il y en a plusieurs. On voit les nom et prénom du 

signataire, ainsi que  l’émetteur du certificat. 

En appuyant sur la flèche noire, on peut voir plus de détails 

sur la signature : cf. ci-dessous. 

Attention, la coche verte permet de vérifier que la signature est techniquement conforme. 

Mais les vérifications suivantes ne sont pas faites automatiquement. Vous devez les faire 

vous-même manuellement : 
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6 . 2 .  J e  s o u h a i t e  v é r i f i e r  q u e  m o n  p o s t e  e s t  c o n f i g u r é  
p o u r  l a  s i g n a t u r e  é l e c t r o n i q u e  

Veuillez vous référer au guide : 
SAM_Entreprise_03_c_Recommandations_signature_Odisia 

6 . 3 .  J ’ a i  d é p o s é  s a n s  s i g n e r ,  c o m m e n t  d o i s - j e  f a i r e  ?  

Réponse : Si vous êtes encore en consultation (la date limite de dépôt n’est pas 
dépassée), vous pouvez refaire une réponse basée sur celle déposée et faire signer tous 
les documents.  
 
C’est cette réponse la plus récente qui sera prise en compte par la Région. La Région au 
moment de l’instruction des candidatures et offres, vous demandera le cas échéant de 
signer les documents non signés ou de re-signer les documents qui seront modifiés. 

6 . 4 .  E s t - c e  q u e  l e  c o - t r a i t a n t  d o i t  s i g n e r  s ’ i l  a  d o n n é  
m a n d a t  a u  m a n d a t a i r e  ?  

Réponse : Dans ce cas, le co-traitant doit signer uniquement le DC1 mais pas les pièces 
de l’offre. 
 

On peut voir ici d’autres informations comme la qualité du 

signataire, ou sa société… 



 

 

SAM - Documentation entreprise 
Date d’impression : 
23/03/2018 

Questions / réponses sur utilisation de SAM  

SAM_Entreprise_04_FAQ_Utilisation_de_SAM_R028.doc Page 36/46 

 

6 . 5 .  E s t - c e  g r a v e  s i  l e  c o - t r a i t a n t  a  s i g n é  3  f o i s  ?  

Réponse : Non ce n’est pas grave. Vous ne serez pas pénalisé pour cela. 

6 . 6 .  J e  s u i s  c o t r a i t a n t  e t  j e  n e  p e u x  p a s  p a s s e r  à  
l ’ é t a p e  d e  s i g n a t u r e .  E s t - c e  n o r m a l  ?  

Réponse : Seul le mandataire peut passer à l’étape de signature et doit donc prévenir par 
la suite les membres de son groupement pour signer. 

6 . 7 .  I l  m e  m a n q u e  u n  c o - t r a i t a n t  d a n s  m a  f i c h e  
f o r m a t i o n .  C o m m e n t  a j o u t e r  u n  c o - t r a i t a n t  ?  

Réponse : Il est possible d’ajouter un cotraitant mais dans la composition de la 
candidature, un bouton + vert « Ajouter un cotraitant » permet d’ajouter un cotraitant à la 
réponse et donc à votre fiche formation. 

6 . 8 .  L e s  c o t r a i t a n t s  d o i v e n t - i l s  a v o i r  u n  c e r t i f i c a t  
é l e c t r o n i q u e  R G S * *  o u  s e u l e m e n t  l e  m a n d a t a i r e  ?  

Réponse : Tous les membres doivent avoir un certificat électronique RGS** minimum. 
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7. Demande de compléments 

7 . 1 .  J e  n ’ a i  p a s  r e ç u  d ’ a c c u s é  r é c e p t i o n  d u  d é p ô t  d e  m a  
d e m a n d e  d e  c o m p l é m e n t .  E s t - c e  n o r m a l  ?  

Réponse : Oui, il n’y a pas de mail indiquant le dépôt de la réponse à la demande de 
complément (candidature, précisions, négociation) contrairement au dépôt initial de votre 
réponse (avant la fin du délai de la consultation). En revanche, vous pouvez vérifier l’état 
d’une demande dans « Mes Demandes ». 
 

 

7 . 2 .  J e  n e  s a i s  p a s  s i  l a  r é p o n s e  à  m a  d e m a n d e  d e  
c o m p l é m e n t  a  é t é  p r i s e  e n  c o m p t e  ?  

Réponse : Votre réponse est prise en compte du moment où elle est déposée. Vous 
pouvez contrôler la date de dépôt de votre réponse dans « Les demandes », décochez la 
case à cocher « Ne voir que les demandes à traiter » et pour la demande en question, 
une colonne « Etat réponse à demande » permet de contrôler la date et l’heure du dépôt. 

7 . 3 .  J ’ a i  f a i t  u n e  e r r e u r  d a n s  l a  s a i s i e  d e  m e s  
f o r m u l a i r e s  l o r s  d e  m a  d e m a n d e  d e  c o m p l é m e n t ,  j e  
s o u h a i t e  m o d i f i e r  l e s  i n f o r m a t i o n s .  C o m m e n t  
f a i r e  ?  

Réponse : Si vous avez déposé la réponse à la demande, il n’est pas possible de modifier 
les formulaires car vous n’avez plus la main. Si vous avez fait des erreurs qui justifient de 
modifier quelque chose, la région jugera s’il faut vous renvoyer une autre demande.   
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8. Notif icat ion 

8 . 1 .  C o m m e n t  v i s u a l i s e r  l e s  n o t i f i c a t i o n s  d a n s  S AM  ?  

Réponse : Si vous êtes retenu, vous recevrez la lettre de notification par mail à l’adresse 
indiquée dans le DC1 (lettre de candidature) liée à l’offre retenue. Dans « Les Demandes », 
vous pourrez visualiser que l’offre a fait l’objet d’une lettre de notification (état affiché dans 
la colonne « Type de demande »). 
Depuis la page d’accueil cliquez sur « Mes Réponses ». 
 

 
 
Puis accéder aux « demandes », vous pourrez visualiser que l’offre a fait l’objet d’une lettre 
de notification (état affiché dans la colonne « Type de demande »).   
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9. Vérif ier que j ’ai bien déposé ma 
réponse de manière électronique 

9 . 1 .  S i  j ’ a i  c o r r e c t e m e n t  d é p o s é  m a  r é p o n s e  

9 . 1 . 1 .  C ô t é  S A M - m o d u l e  r é d a c t i o n  d e  r é p o n s e ,  m a  r é p o n s e  
e s t  b i e n  v i s i b l e  c o m m e  é t a n t  d é p o s é e  

 

 
 
 
 
 

Ma réponse est visible avec pour état « Déposé ». 
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Ma réponse est visible avec pour état « Déposé ». 

Vous pouvez consulter l’historique de ce qui a été fait sur 

cette réponse. 

Sur cette ligne vous voyez l’heure de 

dépôt de la réponse et le nom de la 

personne. 

Sur cette ligne vous voyez l’heure de la 

validation de la réponse. 
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9 . 1 . 2 .  C ô t é  S A M - m o d u l e  d é p ô t  d e  r é p o n s e ,  m a  r é p o n s e  e s t  
b i e n  v i s i b l e  c o m m e  é t a n t  d é p o s é e  

 

 
 
 
 
 

Vous accédez ici à la liste des réponses 

déposées par ce compte utilisateur. 
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9 . 1 . 3 .  J ’ a i  r e ç u  u n  A R  d e  d é p ô t  d a n s  m a  b o i t e  m a i l  

 
Cet accusé de réception est envoyé au mail de l’utilisateur qui a déposé la réponse. 
 

 

Vous pouvez consulter ici les réponses déposées (l’heure, l’objet de la 

consultation et le numéro de la candidature sont disponibles). 
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9 . 2 .  S i  j e  n ’ a i  p a s  c o r r e c t e m e n t  d é p o s é  m a  r é p o n s e  

9 . 2 . 1 .  C ô t é  S A M - m o d u l e  r é d a c t i o n  d e  r é p o n s e ,  m a  r é p o n s e  
e s t  b i e n  v i s i b l e  m a i s  n ’ e s t  p a s  d é p o s é e  

 

 
 
 
 
 

Ma réponse est visible avec pour état « En cours de signature » ou « En cours de 

rédaction », alors que la consultation est close. 
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Ma réponse est visible avec pour état 

« En cours de signature ». 

Vous pouvez consulter le détail de ce qui a été fait sur cette 

réponse. 

Sur cette ligne vous voyez l’heure de validation pour 

signature et le nom de la personne. 
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9 . 2 . 2 .  C ô t é  S A M - m o d u l e  d é p ô t  d e  r é p o n s e ,  m a  r é p o n s e  n ’ e s t  
p a s  v i s i b l e  c o m m e  é t a n t  d é p o s é e  

 

 
 
 
 
 

Vous accédez ici à la liste des réponses 

déposées par ce compte utilisateur. 
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9 . 2 . 3 .  J e  n ’ a i  p a s  r e ç u  u n  A R  d e  d é p ô t  d a n s  m a  b o i t e  m a i l  

 
Si je n’ai reçu aucun AR de dépôt dans ma boite mail concernant ma réponse, c’est 
qu’elle n’est pas déposée. 

 

Vous pouvez consulter ici les réponses déposées (l’heure, 

l’objet de la consultation et le numéro de la candidature sont 

disponibles). Si vous ne trouvez pas votre réponse  c’est qu’elle 

n’est pas déposée. 


