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1.  Objet  du document 

Le présent document présente le fonctionnement de la réponse à une consultation par une 
entreprise. 
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2. Présentation du processus de 
réponse à une consultat ion 

2.1. P r é s e n t a t i o n  g é n é r a l e  

La réponse à une consultation dans SAM se déroule en plusieurs étapes. 

 
 
Ces étapes sont décrites succinctement ci-dessous. 
 
Dans le reste du document, ces étapes seront décrites plus précisément. 
 
Remarque : Les dépôts sous format papier (étape 3.1bis : Déposer ma réponse papier) ne 
sont plus acceptés à partir du 1 octobre 2018. 

2.2. E t a p e  0 . 1  :  T é l é c h a r g e r  l e s  d o c u m e n t s  d e  l a  
c o n s u l t a t i o n  e t  l i r e  l e  D C E  

Cette étape consiste pour l’entreprise à rechercher la consultation qui l’intéresse et 
télécharger les documents de la consultation (RC seul et/ou DCE entre autres). 

2.3. E t a p e  0 . 2  :  P o s e r  d e s  q u e s t i o n s  

Suite à la lecture du RC et/ou des autres pièces du DCE, l’entreprise peut poser des 
questions si nécessaire. 
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2.4. E t a p e  1 . 1  :  P r é p a r e r  l e s  d o c u m e n t s  d e  l a  r é p o n s e  

La plateforme SAM vise à faciliter et simplifier la rédaction d’une réponse par l’entreprise à 
une consultation. Pour la constitution de sa candidature et de son offre, l’entreprise est 
ainsi guidée par un cadre de réponse préalablement défini par la collectivité.  

 
L’entreprise, devra renseigner un ensemble d’informations concernant sa candidature et 
son/ses offre(s)  à un ou plusieurs lots au travers de : 

□ formulaires de saisie 

□ formulaires de dépôts de documents. 

 
Pour certaines déclarations de la candidature (lettre de candidature, DC2 …) ou pièces de 
l’offre (acte engagement…), un formulaire de saisie simplifié permettra, une fois renseigné 
par l’entreprise,  de générer le document sous sa forme règlementaire habituelle. 
 
L’entreprise pourra visualiser l’ensemble des documents générés, sur la base des 
informations qu’elle aura saisies, avant de procéder à leur validation et de déposer son 
offre.  
 
Il est important de noter que tant que la réponse n’est pas déposée (voir chapitre 7.2 et 
7.3) :  

□ l’entreprise pourra modifier son offre, 

□ la collectivité ne peut avoir connaissance des informations saisies. Bien entendu, la 
collectivité ne pourra pas avoir accès aux réponses avant la date de clôture de la 
consultation 

 
Néanmoins, même si votre réponse est déposée, elle peut être modifiée et redéposée. La 
dernière version sera toujours celle qui sera prise en compte par la Région. 

 

 

La plateforme SAM permet de simplifier votre réponse. Il est de votre 
responsabilité de vérifier que tous les formulaires de la réponse sont 
correctement renseignés. 

2.5. E t a p e  2 . 1  :  V é r i f i e r  l a  r é p o n s e  

 
 
Lors de cette étape (En cours de signature), vous pourrez vérifier tous les documents de la 
réponse avant de les signer. 
 



 

 

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

Répondre à une consultation  

SAM_Entreprise_03_a_Repondre_a_une_consultation_R029.doc Page 8/74 

 

2.6. E t a p e  2 . 2  :  S i g n e r  l e s  d o c u m e n t s  d e  l a  r é p o n s e  

Quand l’entreprise considère sa réponse complète et terminée, elle signe les pièces de sa 
réponse. L’entreprise pourra le faire via des formulaires de signature simplifiés. Elle peut, 
via les fonctionnalités proposées, vérifier que les pièces sont correctement signées. 
 
Si le dépôt papier est autorisé dans le cadre de la réponse, l’entreprise pourra valider les 
documents pour ensuite les éditer au format papier et les imprimer. 

 

 

Attention, il est de la responsabilité de l’entreprise de vérifier que : 
- les pièces sont signées par tous les signataires attendus par la 

collectivité, et qu’ils sont bien habilités à le faire, 

- les certificats utilisés sont corrects et RGS 2* minimum 

 

2.7. E t a p e  3 . 1  :  D é p o s e r  é l e c t r o n i q u e m e n t  l a  r é p o n s e  

Quand la constitution de la réponse est terminée, vérifiée par l’entreprise, et qu’elle est 
correctement signée, l’entreprise peut la déposer. 
Pour certaines consultations, il est possible de déposer une version papier avec une 
signature manuscrite (se référer au règlement de la consultation). 

2.8. E t a p e  3 . 2  :  R é c e p t i o n  d e  l ’ a c c u s é  d e  r é c e p t i o n  d u  
d é p ô t  é l e c t r o n i q u e  

Suite au dépôt, l’entreprise reçoit par mail (via le mail de l’utilisateur connecté qui a effectué 
le dépôt) un accusé de réception. 
En cas de dépôt papier, si ce dernier est autorisé, l’entreprise recevra un accusé de 
réception papier. 

2.9. Q u e l q u e s  p r é c i s i o n s … . .  

Le document « SAM_Entreprise_03_b_Répondre_avec_un_sous-traitant_ou_cotraitant» 
complémentaire à celui-ci vise à présenter les cas d’utilisation spécifiques suivants : 
 

□ Préparer une réponse : spécificités liées à l’ajout d’un sous-traitant, 

□ Préparer une réponse : spécificités liées à l’ajout d’un cotraitant, 

□ Gérer une réponse en tant que sous-traitant, 

□ Gérer une réponse en tant que cotraitant. 
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3. Etape 0.1 :  Télécharger un dossier de 
consultat ion des entreprises (DCE),  le 
RC et poser des questions 

3.1. R e c h e r c h e r  l a  c o n s u l t a t i o n  

3 . 1 . 1 .  R e c h e r c h e  c l a s s i q u e  p a r  l e  m e n u  

 

3 . 1 . 2 .  R e c h e r c h e  a v a n c é e  

 

 

Vous pouvez effectuer une recherche avec le 

numéro de référence de la consultation, ou 

bien une partie du libellé de la consultation. 

Il vous suffit ensuite d’appuyer sur le bouton 

« OK ». Vous pouvez également visualiser 

toutes les consultations en cours. 
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Vous pouvez effectuer une 

recherche pour les consultations 

à accès restreint. 

Le code d’accès vous a été 

fourni via une invitation à 

concourir. 

Recherche avancée avec plusieurs critères 
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3.2. R e p é r e r  l a  c o n s u l t a t i o n  d a n s  l a  l i s t e  d e s  c o n s u l t a t i o n s  
a f f i c h é e s  

 
 

Accéder à la consultation 
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3.3. A c c é d e r  a u  d é t a i l  d e  l a  c o n s u l t a t i o n  

 
 
 

Ce bouton « Coffre-fort » peut être visible ou non 

selon la consultation concernée. 
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3.4. T é l é c h a r g e r  u n  R C  e t / o u  u n  d o s s i e r  d e  c o n s u l t a t i o n  
d e s  e n t r e p r i s e s  

Cliquer sur « règlement de consultation » et/ou    dans la 
partie 1 « téléchargement ». 
 

3.5. R e m p l i r  l e  f o r m u l a i r e  d e  r e t r a i t  s i  v o u s  n ’ ê t e s  p a s  
a u t h e n t i f i é  

 

Attention, si vous téléchargez de manière anonyme, 

vous ne serez pas informé d’une possible 

modification du dossier. 
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Si aucune connexion n’a été effectuée préalablement, le formulaire doit être a minima 
renseigné des nom, prénom et adresse électronique.  

 
Si une 1ère connexion a déjà été effectuée, le formulaire est pré-rempli des éléments du 
compte utilisé.  

 

 

 
Dans tous les cas, il convient de reconnaître également avoir pris connaissance des 
conditions générales …  

 

 

 

et de    

 
Le choix est offert entre le téléchargement complet du dossier et la sélection de certaines 
pièces afin par exemple de prendre connaissance du besoin exprimé avant le 
téléchargement du reste du dossier. 
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En cliquant sur  ou sur , 
l’inscription au registre des retraits a lieu. Les informations de mise à jour effectuées sur le 
dossier seront alors diffusées sur l’adresse mail fournie le cas échéant. 
 

3.6. C o n s u l t e r  e t  l i r e  l e s  p i è c e s  d e  l a  c o n s u l t a t i o n  

Cliquer sur   
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4. Etape 0.2 :  Poser une question 

Si vous le souhaitez, l’application vous permet de poser une question concernant la 
consultation :  

4.1. A p p u y e r  s u r  l e  b o u t o n  P o s e r  u n e  q u e s t i o n  d a n s  l a  
p a r t i e  2  «  q u e s t i o n s  »  
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4.2. C o m p l é t e r  l e  f o r m u l a i r e  d ’ i d e n t i f i c a t i o n   
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4.3. C o m p l é t e r  l e  f o r m u l a i r e  d e  q u e s t i o n   

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Ecrire la question. Vous avez également la possibilité de joindre un 

fichier si vous souhaitez poser plusieurs questions par exemple. 

Appuyer sur envoyer 
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4.4. R e c e v o i r  l e  m a i l  d e  c o n f i r m a t i o n  
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5. Etape 1.1 :  Préparer les documents 
de la réponse 

Dans ce chapitre, nous décrirons la préparation de la réponse d’une entreprise seule. 
Les cas particuliers comme la réponse avec un sous-traitant ou un cotraitant, ou les 
variantes seront abordés plus tard dans le document 
SAM_Entreprise_03_b_Répondre_avec_un_sous-traitant_ou_cotraitant 

5.1. T r o u v e z  l a  c o n s u l t a t i o n  à  l a q u e l l e  v o u s  s o u h a i t e z  
r é p o n d r e  

 
 

 Accédez à la consultation 
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5.2.  Ac c é d e r  à  l a  c o n s u l t a t i o n   

 
 
 
 
 
NB : Dans le cadre d’une consultation à accès restreint (hors marché subséquent), une 
redirection est effectuée vers un écran premettant de créer une réponse après saisie du 
code d’accès restreint. 

Appuyez sur le bouton « Répondre à la consultation » 
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5.3. R é p o n d r e  à  l a  c o n s u l t a t i o n   

Cet écran dresse la liste de toutes vos réponses qui sont en cours de rédaction pour cette 
consultation. 
 

 
  

 

 

Dans l’exemple ci-dessus, vous n’avez aucune réponse en cours de 
rédaction. 

 

Vous pouvez alors appuyer sur le bouton  pour créer 
une nouvelle réponse. 

5 . 3 . 1 .  I n i t i a l i s e r  u n e  r é p o n s e  

 
La création d’une réponse passe par deux phases : 

− La première phase permet de sélectionner la consultation pour laquelle vous 
souhaitez faire une offre, 

− La seconde phase permet de construire votre pli (candidature et offre). 

 
Une fois que vous aurez préinitialisé votre réponse avec votre candidature, vous pourrez 
ajouter plusieurs offres concernant différents lots, à partir du moment où toutes ces 
offres sont liées à la même candidature.  

 
Vous pourrez alors travailler sur cettre réponse, jusqu’à la date limite de réponse à la 
consultation, pour la compléter. 
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5 . 3 . 2 .  C h o i s i r  l a  c o n s u l t a t i o n  à  l a q u e l l e  v o u s  s o u h a i t e z  
r é p o n d r e  

 

 
 

Choisissez dans la liste des consultations celle à laquelle vous souhaitez répondre. 
 

 

Et appuyez sur le bouton . 
 

5.3.2.1. Cas particulier d’un marché subséquent 

 
Les marchés subséquents n’apparaissent dans cette liste que pour le(s) titulaire(s) du 
lot de l’accord-cadre qui lui est lié. Un code d’accès est demandé lors de la création. 
 

 
 

NB1 : pour ce type de consultation, un email d’invitation à concourir (qui contient le 
code d’accès) est envoyé aux entreprises titulaires du lot de l’accord-cadre qui lui est 
lié. 
 
NB2 : le paragraphe « Choisir de créer une réponse vierge » ne s’applique pas à ce 
type de consultation. La réponse créée est obligatoirement vierge dans ce cas. 
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5.3.2.2. Cas particulier d’une consultation à accès restreint 

 
Une consultation à accès restreint n’apparait pas dans cette liste. 
Pour répondre à ce type de consultation, il est nécessaire de cliquer sur le lien 
répondre (cf. Accéder à la consultation) 
 

 
 

NB1 : pour ce type de consultation, un email d’invitation à concourir (qui contient le 
code d’accès) est envoyé aux entreprises ciblées. 
 
NB2 : le paragraphe « Choisir de créer une réponse vierge » ne s’applique pas à ce 
type de consultation. La réponse créée est obligatoirement vierge dans ce cas. 

 

5 . 3 . 3 .  C h o i s i r  d e  c r é e r  u n e  r é p o n s e  v i e r g e  

 

 
 
Pour la première fois, vous n’avez pas le choix : vous devez sélectionner 

. 

Et appuyer sur le bouton . 
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5 . 3 . 4 .  C h o i s i r  l e s  m o d a l i t é s  d e  l a  c a n d i d a t u r e  d e  l a  r é p o n s e  
d a n s  l e  d o c u m e n t  g é n é r a l e m e n t  n o m m é  D C 1 -  L e t t r e  
d e  c a n d i d a t u r e  

 
Remarque : Si le DC1 ne s’ouvre pas directement suite à la création de la réponse, vous 
pouvez y accéder depuis la candidature, en cliquant sur le DC1. 
 

 
 
Vous devez choisir votre type de candidature. 

Puis appuyer sur le bouton . 
 
L’écran se réaffiche alors ainsi : 

 

 

Vous devez cliquez sur le bouton  pour compléter les informations qui 
caractérisent votre entreprise. 
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NB : Vous pouvez également remplir les informations qui vous caractérisent en amont 
de cette saisie du DC1 en cliquant sur la brique « coordonnées du contractant » dans la 
liste des pièces de la candudature. 
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L’écran permettant de décrire le contractant s’affiche. Vous devez le compléter ou 
corriger les informations si nécessaire. 
 
Si l’entreprise dispose déjà d’un compte utilisateur, la recherche par numéro de SIRET 
permet de préalimenter l’ensemble des informations. 
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Remarque : le bloc suivant peut être affiché afin de saisir les informations concernant le 
référent technique identifié pour des outils de gestion lors de l’exécution du marcghé. 
 
 

 
 
 

Appuyez ensuite sur le bouton . 
 

Puis sur le bouton . 
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5.3.4.1. Cas particulier de la recherche via le service APS de l’état 

Si le service APS est disponible sur la plateforme, le logo  sera affiché à droite du 
champ de recherche par SIRET. Dans ce cas, la recherche s’effectuera directement 
auprès de ce service et se fera même si l’organisme n’a pas déjà un compte. 
 
Il est également possible d’autoriser par anticipation le pouvoir adjudicateur à 
récupérer certains documents administratifs auprès de ce service. 
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5 . 3 . 5 .  A c c é d e r  à  l a  c a n d i d a t u r e  q u a n d  v o u s  a v e z  f i n i  
d ’ i n i t i a l i s e r  l a  r é p o n s e  

 

Suite à l’appui sur le bouton  depuis la saisie d’une des pièces de 
la candidature, la liste des documents de la candidature se réaffiche comme ci-dessous. 
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5.4. V i s u a l i s e r  l a  c a n d i d a t u r e  d e  c e t t e  r é p o n s e  

Cet écran permet de visualiser votre candidature. 
 

 
 

En appuyant sur le bouton , vous accéderez au dossier de réponse, qui 
est constitué de votre candidature et de vos offres (voir paragraphe suivant). 
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5.5. V i s u a l i s e r  l e  d o s s i e r  d e  r é p o n s e  c o m p l e t  ( a v e c  l a  
c a n d i d a t u r e  s e u l e m e n t  p o u r  l ’ i n s t a n t )  

Cet écran vous offre plusieurs possibilités : 

□ Visualiser votre dossier de réponse, 

□ Ajouter une offre, 

□ Passer à l’étape 2 pour signer les documents, 

 

 
 

 

5.6. A j o u t  u n e  ( o u  d e s )  o f f r e ( s )  à  l a  r é p o n s e  ( p l i )  

Pour ajouter des offres à votre réponse appuyer sur le bouton . 
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5 . 6 . 1 .  C h o i s i r  d e s  l o t s  à  a j o u t e r  à  c e t t e  r é p o n s e  

 

Après activation du bouton «  », l’écran suivant s’ouvre. Cet écran 
présente la liste des lots existants et vous permet de sélectionner le(s) lot(s) à ajouter à 
votre réponse. Il suffit de cocher les lots auxquels vous souhaitez répondre pour les 
ajouter à votre réponse. 
 
Vous pouvez rechercher un lot par libellé, numéro, certificat, localisation ou FAP/GFE 
(Famille d'Activités Professionnelles / Groupe Formation Emploi). 
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(2) Les lots associés à la réponse sont visibles 

ici 

(1) Il suffit de cocher les lots auxquels vous souhaitez 

répondre pour ajouter une offre à votre réponse 

(3) Appuyez sur le bouton enregistrer pour revenir à l’écran 

« Ma réponse » présentant la candidature et les offres. 
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5.7. M a  r é p o n s e  ( a v e c  l a  c a n d i d a t u r e  e t  l e s  o f f r e s )  

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

(2) Le dossier de réponse est constitué d’une candidature et 

potentiellement d’une ou plusieurs offres. 

(1) L’entête du dossier est décrit dans le paragraphe  5.7.1. 
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5 . 7 . 1 .  L ’ e n t ê t e  d u  d o s s i e r  d e  r é p o n s e  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) L’objet de la consultation est affiché, suivi de la date de clôture de la 

consultation connue 

L’état du dossier de réponse est affiché ici. Les valeurs possibles sont : 

• En cours de rédaction 

• En cours de signature 

• Déposé 

Le n° de candidature est affiché ici. Notez le !  

Il vous permettra de retrouver votre dossier de réponse car il 

s’agit d’un numéro uinique. 

On retrouve ici les contractants définis dans le dossier de 

candidature  

La taille estimée de la réponse est affichée via une barre de 

progression. Un message d’alerte peut être affiché si celle-ci 

dépasse les 50Mo. 
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5.8. C o m p l é t e r  l e s  p i è c e s  d ’ u n e  o f f r e  o u  d ’ u n e  c a n d i d a t u r e  

Vous pouvez accéder aux dossiers d’une offre ou d’une candidature depuis l’écran « ma 
réponse ». 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) Appuyez sur l’icône  en bout de ligne pour pouvoir 

compléter les pièces de l’offre (ou de la candidature). 

(2) Vous avez alors accès au dossier de candidature ou au dossier de l’offre 

 :  
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5.9. R e v e n i r  p l u s  t a r d  c o m p l é t e r  m o n  d o s s i e r  

Lorsque vous vous re-connecterez ultérieurement à la plateforme, vous pourrez compléter 
votre dossier de réponse. Pensez bien à enregistrer à chaque fois les pièces sur lesquelles 
vous travaillez. 

5 . 9 . 1 .  R e v e n i r  a u  m o d u l e  d e  r e c h e r c h e  d e s  c o n s u l t a t i o n s  

Pour revenir au module général de recherche des consultations, vous pouvez utiliser le 
lien « Accueil » en haut à gauche de l’écran. 
 

 

5 . 9 . 2 .  R e v e n i r  a u  m o d u l e  d e  s a i s i e  d e  l a  r é p o n s e  

 
Depuis le module de recherche des consultations, pour basculer vers le module de 
saisie des réponses, vous pouvez utiliser le menu  
Voici une copie écran élargie qui présente ce menu parmi les autres. 

 
. 
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Votre dossier de réponse est en cours d’élaboration. Vous pouvez le compléter en 
plusieurs fois. Vous pourrez revenir sur votre réponse plus tard.  
Une fois connecté, il vous suffira d’appuyer sur le menu, puis de sélectionner dans la 
liste des réponses votre réponse en cours de rédaction. 
 

 

 

 

 

 

 

5.10. E x e m p l e  d e  c r é a t i o n  d ’ u n e  r é p o n s e  :  s e u l e m e n t  l a  
c a n d i d a t u r e  

Nous vous présentons ci-dessous un exemple qui permet de voir les différents écrans au 
travers desquels vous naviguerez pour créer la partie candidature de votre réponse. Le 
chapitre suivant présentera de la même manière les écrans permettant de créer la partie 
offre de votre réponse. 

5 . 1 0 . 1 .  R e c h e r c h e r  l e  d o s s i e r  d e  r é p o n s e  s u r  l e q u e l  
v o u s  s o u h a i t e z  t r a v a i l l e r  

 

(1) Pour retrouver facilement la réponse sur 

laquelle vous travaillez, notez le numéro de 

candidature associé. 



 

 

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

Répondre à une consultation  

SAM_Entreprise_03_a_Repondre_a_une_consultation_R029.doc Page 40/74 

 

5 . 1 0 . 2 .  A c c é d e r  a u  d o s s i e r  d e  r é p o n s e  

 

5 . 1 0 . 3 .  A c c é d e r  à  l a  c a n d i d a t u r e  
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1.1.1.1 Exemple de pièce : lettre de candidature (DC1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Appuyez ici pour modifier les modalités de signature : 

 

Appuyez ici pour ajouter un sous-

traitant : 

 

Appuyez ici pour modifier les coordonnées du contractant : 
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1.1.1.2 Exemple de pièce : Coordonnées du contractant  
 
Cet écran est le même que celui accessible depuis « Lettre de candidature (DC1) ». Il 
est présent ici pour le mandataire, et sera aussi présent pour chaque cotraitant ou 
sous-traitant s’il y en a au niveau de la candidature. 

 

 
 
En bas de chaqe écrant propre à chaque organisme, se trouve le login de la personne 
ratachée à l’organisme en question. 
Il peut y avoir plusieurs personnes du meme organisme donc plusieurs login.
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1.1.1.3 Exemple de pièce : Déclaration du candidat (DC2)  
 
Il s’agit d’un écran d’aide à la saisie du DC2. 
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Exemple de pièce : Capacités techniques et professionnelles de la candidature  

 

5.11. E x e m p l e  d e  c r é a t i o n  d ’ u n e  r é p o n s e  :  p a r t i e  o f f r e  

 

 
L’ordre des pièces peut varier en fonction des paramétrages effectués par la Région. 
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5 . 1 1 . 1 .  C o m p l é t e r  p a r  e x e m p l e  l e s  m o y e n s  m o b i l i s é s  
p o u r  l e  l o t  

 

 
 
Vous devrez également compléter les autres pièces relatives à l’offre. 
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5 . 1 1 . 2 .  V é r i f i e r  l e  c o n t e n u  d e  m o n  o f f r e  

 

 
 

5.11.2.1. Vérifier les documents produits 

 

 
 

Après ouverture du PDF, vous pouvez visualiser votre document. 

Vous pouvez les télécharger 

en PDF par le biais du bouton 

« télécharger » qui se trouve 

dans la liste des pièces. 
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6. Etape 2.1 :  Je vérif ie et  je valide ma 
réponse 

6.1. E s t a m p i l l e r  «  S a i s i e  t e r m i n é e  »  l e s  p i è c e s  d e  l ’ o f f r e  o u  
d e  l a  c a n d i d a t u r e  a u  f i l  d e  l ’ e a u  p o u r  m e  p e r m e t t r e  
s u i v r e  l ’ a v a n c e m e n t  d e  m a  r é p o n s e   

6 . 1 . 1 .  E s t a m p i l l e r  «  S a i s i e  t e r m i n é e  »  l e s  p i è c e s  

Sur mes pièces à suivre, j’ai un bouton . 

 

− Attention : Cette notion de « Saisie terminée » ne représente aucune valeur 
juridique et aucun engagement de la collectivité. Il s’agit simplement de vous 
fournir les moyens de suivre l’avancement de votre dossier et de vous 
permettre d’estampiller « Saisie terminée » les pièces au fur et à mesure que 
vous les avez relues et que vous estimez qu’elles sont complètes. 

 

− Une pièce estampillée « Saisie terminée » reste modifiable mais il n’est plus possible 
de modifier à nouveau le statut en « saisie en cours ». 

 

− Quand vous ne faites que les enregistrer, les pièces sont estampillées « saisie en 
cours » 
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6 . 1 . 2 .  V é r i f i e r  d a n s  l ’ o f f r e  o u  l a  c a n d i d a t u r e  q u e  l e s  p i è c e s  
s o n t  à  l ’ é t a t  «  S a i s i e  t e r m i n é e  »  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’état de la pièce est visible ici : 

• Saisie non commencée 

• Saisie en cours 

• Saisie terminée 

 

Les documents obligatoires sont préfixés par  .  

Toutefois, il s’agit ici d’une aide à la saisie de la 

réponse et c’est évidemment le RC qui fait foi en 

terme de pièces attendues.  

 

La colonne « A signer par » permet de visualiser les pièces qui 

doivent être signées et par qui. Attention, il s’agit ici d’une aide à 

la saisie de la réponse et c’est évidemment le RC qui fait foi en 

terme de pièces attendues signées. 
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6 . 1 . 3 .  V é r i f i e r  q u e  t o u t e s  l e s  p i è c e s  d u  d o s s i e r  d e  r é p o n s e  
s o n t  c o r r e c t e s  

 
Quand j’ai vérifié que toutes les pièces de la candidature et des offres sont terminées, je 
passe à l’étape suivante. Sinon, je reviens sur la saisie de mon dossier de réponse. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans cette colonne, vous pouvez voir le nombre de pièces 

estampillées « terminés ». D’un seul coup d’œil, vous pouvez ainsi 

avoir une idée de l’avancée de votre dossier. 

Par exemple ici, sur une offre, 5 pièces sont notées terminées, alors 

que sur l’autre, il n’y en a aucune ! 

 

Attention, il s’agit d’une aide à votre 

saisie de la réponse. 

 
 

Cette autre colonne vous permet de voir 

le nombre de pièces à signer. 
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6 . 1 . 4 .  P a s s e r  à  l ’ é t a p e  2  :  S i g n a t u r e  d e s  d o c u m e n t s  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
** 

 

 

6 . 1 . 5 .  V i s u a l i s e r  s a  r é p o n s e  à  l ’ é t a t  «  E n  c o u r s  d e  
s i g n a t u r e  »  

 

 
 

 

 Appuyez sur le bouton « OK » 

Si vous passez à l’étape 2 alors qu’une ou plusieurs pièces obligatoires ne sont pas 

estampillées « Saisie terminée », un message vous en informe, mais vous pouvez passer 

outre (non boquant). Le contenu de votre réponse est de votre responsabilité. 
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1.1.1.4 Mon dossier de réponse est passé à l’état « En cours de signature » 
 

 
 

 

 

Etat « En cours de signature » 
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7. Etape 2.2 :  Signer électroniquement 
les documents de la réponse 

7.1. A c c é d e r  à  m a  r é p o n s e  

 
 

 

 
Accès à l’offre ou à la candidature pour signer les pièces 
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7.2. V o i r  l e s  d o c u m e n t s  à  s i g n e r   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans la colonne « Signer le document », pour toutes les pièces 

à signer, je vois apparaitre une Icone  qui me permet 

d’accèder  à l’écran de signature du document. 

 

Les informations dans la colonne « Signé » me permettent de 

savoir si le document a été signé au moins une fois. 

A partir des informations de la colonne « Détail des 

signatures », je peux visualiser le détail des signatures de cette 

pièce. 
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7.3. S i g n e r  u n e  p i è c e  ( a v e c  O d i s i a )  

 

7 . 3 . 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  

 

 
 
 
 
 
Dans un premier temps, nous verrons la signature du document sur la plateforme, dans un 
second temps nous verrons la signature du document à l’extérieur de la plateforme. 
 

Appuyer sur le bouton  . 

 

Il faut faire le choix entre la signature sur ou à 

l’extérieur de la plateforme. 
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7 . 3 . 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  

 
Remarque : le certificat de signature électronique, généralement fourni sur clé USB 
devra être inséré dans le PC au moment du test ou de la signature sinon la sélection du 
certificat ne pourra pas fonctionner. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Afin de signer, vous devez confirmer avoir pris connaissance du 

document à signer et accépter les conditions décrites. 
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Installation d’Odisia (normalement demandé lors de la 

1ère utilisation uniquement) 

Enregistrez et lancez l’installeur 
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Remarque : 
 
L’outil Odisia est compatible avec les navigateurs les plus courants (Firefox, Google 
Chrome, Internet Explorer, Edge). Toutefois, il peut arriver que dans certaines conditions 
le téléchargement et/ou le lancement d’Odisia ne s’effectue pas correctement. Veuillez 
prendre connaissance du document 
SAM_Entreprise_03_c_Recommandations_signature_Odisia. 

 

 

 

 

Il est possible de mémoriser le choix par défaut 

Si l’application est installée, choisissez 

Odisia Desktop et ouvrir le lien 
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Tous les certificats présents sur votre machine sont 

visibles. 

Vous devez sélectionner un certificat  RGS2* valide et 

cliquer sur « Signer » 
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Une fois la signature effectuée, la fenêtre se ferme et 

l’écran des pièces se réactualise. 
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7 . 3 . 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  

 

 
 

 

 

 

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 déposé un fichier PDF (signé PADES). 

 

 

Cliquez sur ce bouton 
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7.3.3.1. Déposer le ZIP contenant le document au format PDF et sa(ses) 
signature(s) au format XADES ou CADES 

 

 
 
Structure du ZIP attendu, avec le PDF et sa signature : 
 

 
 
 

1- Selectionner ce 

champ. 2- Selectionner le document ZIP 

à envoyer. 

Possibilité de s’assurer du 

document que vous vous 

apprêtez à signer 
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Une fois que le fichier est selectionné, il faut confimer la signature du document. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Un message apparaît pour confirmer le bon enregistrement du document, puis retour à l’écran 
de candidature. 
 

 
 
Même si le document a été signé, il est possible de supprimer cette signature pour déposer un 
nouveau fichier.  
 

Confirmez l’envoi du ZIP 

Envoyez le fichier signé. 

Le document est déclaré comme signé 

avec des signatures valides.  
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Pour cela il faut : 
 

 
 

 
 
 

Cliquer de nouveau sur l’icône.  

Supprimez les signatures actuelles. 
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On retourne alors sur l’écran de signature du document : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Confirmez la signature du document. 
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7.3.3.2. Déposer un fichier PDF (signé PADES) 

 

 
 
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. 
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Si ce choix de signature de document est fait, il faut : 
 

 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

1 - Choisir le document signé 

2 – Confirmer les conditions 

3 – Envoyer le document. 

Il est alors possible de voir que le 

document est signé mais n’a pas pu 

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

 
 

 

Cliquer de nouveau sur l’icone  

Supprimer les signatures actuelles. 
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7.4. V é r i f i e r  q u e  l e s  p i è c e s  s o n t  c o r r e c t e m e n t  s i g n é e s  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La page de candidature ou de l’offre se réaffiche et vous pouvez voir que le 

document est signé. 

En appuyant sur l’icone , vous pourrez consulter les diverses signatures 

associées au document. 
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8. Etape 3.1 :  Déposer électroniquement 
la réponse 

8.1. J e  d é p o s e  m a  r é p o n s e  /  J e  r é c u p è r e  u n e  c o p i e  d e  
s a u v e g a r d e  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Appuyer que le bouton  pour déposer votre pli (candidature + offre) 
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Remarque : si le dépôt papier est autorisé, vous pouvez récupérer une copie de sauvegarde 
en appuyant sur le bouton avant d’avoir déposé votre pli: 

 

 
 

 
 
Lors d’un dépôt de pli électronique, la récupération de la copie de sauvegarde se fait après le 
dépôt. 

8.2. J ’ o b t i e n s  u n  m e s s a g e  
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8.3. M a  r é p o n s e  e s t  à  l ’ é t a t  «  d é p o s é  »  

 
 

 

 

 

 

 

Il est à noter qu’une réponse reste modifiable même si celle-ci est signée et déposée 

en cliquant sur : 

 

  
 

Cependant, cela donnera lieu à une nouvelle réponse. Ce point est évoqué dans le 

document utilisateur « SAM_Entreprise_04_FAQ_Utilisation_de_SAM ». 

Ma réponse est à l’état « déposé » 

Vous pouvez récupérer une copie 

de sauvegarde (fichier zip) 
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9. Etape 3.2 :  récupérer l ’accusé de 
réception du dépôt électronique 

9.1. R é c e p t i o n  d ’ u n  a c c u s é  d e  r é c e p t i o n  p a r  m a i l  

Cet accusé de réception est envoyé à la boite mail de l’utilisateur qui a déposé la réponse. 
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9.2. R e t o u r  à  l ’ a c c u e i l  d e  W e b M a r c h é  p o u r  c o n s u l t e r  m e s  
r é p o n s e s  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Accès à la visualisation de mes réponses 

Appuyez sur Accueil si vous êtes dans le module de réponse 
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Ma ou mes réponse(s) déposée(s) 

électroniquement. 


