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1. INTRODUCTION 

1.1. Feuille de route 

A minima votre feuille de route pour réussir votre dématérialisation le jour J est la suivante : 
 
- J – 15 :  Les certificats de signature sont longs à obtenir. Ceci se fait sur dossier, une fois le 
dossier constitué, prévoir 2 à 3 semaines de délai. Assurez-vous de commander un certificat 
de signature agréé, optez pour une version dite « logiciel », évitez les versions 
cryptographiques. Ces certificats sont en général valables un an. 
 
- J – 8 :  Vérifiez vos préalables techniques (Machine Virtuelle Java 1,6 +, Navigateur). La 
meilleure façon, outre la page de contrôle automatique de votre configuration (test des 
préalables), consiste à effectuer le dépôt d’un dossier fictif de bout en bout sur la consultation 
de test : 
 
Test des préalables : http://www.marches-publics.info/pratique-tester.htm 
Consultation de test : http://www.marches-publics.info/consultation-test.htm 
 
- J – 1 :  Faites une reconnaissance générale de la procédure de dépôt, assurez-vous de 
pouvoir travailler depuis un PC qui a été testé, vérifiez la structure de votre pli dématérialisé, 
en vous assurant qu’il soit préparé de façon claire, en séparant les pièces relatives à la 
candidature, et à l’offre (le cas échéant par lots) dans des sous-dossiers distincts. 
Plus vos dossiers seront clairement organisés, plus vos plis seront faciles à déposer et 
ensuite à analyser par l’acheteur public. 
 
- J – 2h : Effectuez votre dépôt. En cas d’incident vérifiez vos préalables, s’ils sont conformes,  
contactez le support au 04 76 44 11 68. Tous les appels au support sont horodatés par notre 
central, afin d’assurer une traçabilité des appels. Identifiez-vous clairement, identifiez la 
consultation concernée, et signalez que vous êtes en phase de dépôt, l’équipe AWS traitera 
votre demande en priorité, mais si vous appelez 30 mn avant l’expiration, il est probable que 
nous ne puissions pas avoir le temps de résoudre votre problème. 

1.2. Signature électronique, cryptage, confidentialité et certificats 

 
Marches-Publics.Info est une plate-forme automatisée, les plis soumis sont signés numériquement 
et cryptés, et ne peuvent être ouverts que par l’acheteur public, avec sa clé privée, en fonction de la 
procédure choisie par lui, selon le protocole imposé par le Code des Marchés Publics et préconisé 
par le cahier des charges de l’Agence pour le Développement de l’Administration Électronique.  

 
La soumission d’une offre pour toutes les procédures dites « formalisées » est soumise à 
authentification et la signature de la personne responsable capable d’engager l’entreprise. Cette 
certification, au minimum de niveau 2, s’obtient auprès d’une « Autorité de Certification ». Il vous 
appartient d’anticiper les délais d’obtention nécessaires, et de tester le bon fonctionnement de votre 
certificat suffisamment tôt pour être dans les délais d’une offre par voie postale en cas de 
difficultés.  
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Nous recommandons un certificat de niveau 2, porté par une clé USB mémoire. Si vous souhaitez 
une authentification plus forte (qui génère quelques contraintes d’exploitation…) vous pouvez opter 
pour un certificat de niveau 3, et le cas échéant pour une clé USB « cryptographique ». Attention : 
l’installation des clés cryptographiques peut s’avérer délicate, surtout lors des renouvellements de 
certificats, et provoquer des blocages au dépôt. 

 
Certaines procédures, dites « adaptées » peuvent, au choix de l'acheteur public, permettre le dépôt 
d'une offre sans signature ni cryptage, dans ces cas là le certificat n'est pas nécessaire. 

1.3. Liste des certificats reconnus par la plateforme : 

 
Liste des autorités de certification : http://www.entreprises.minefi.gouv.fr/certificats 

 

1.4. Contrôle antivirus 

Tout fichier constitutif de la candidature et/ou de l'offre devra être exempt d'un quelconque virus 
informatique et devra être préalablement traité, à cette fin, par le soumissionnaire par un antivirus 
régulièrement mis à jour. Il en est de même pour tout autre fichier échangé dans le cadre de cette 
procédure de marché public. 
La personne publique pourra procéder à un archivage de sécurité de tout fichier contenant un virus 
informatique. Dès lors, celui-ci sera réputé n'avoir jamais été reçu. 

1.5. Horodatage et heure limite de dépôt des plis. 

 
L’heure de la plateforme est l’heure de Paris. Tous les évènements intervenant en guichet de dépôt 
sont horodatés par l’horloge du serveur Marches-Publics.info, elle-même asservie à deux 
« serveurs de temps fiables » externes. Seule cette référence de temps fera foi en terme de 
qualification des plis « hors délai ». Assurez-vous que votre horloge est correctement réglée et 
tenez compte des éventuels écarts avec cette référence de temps.  

 
Attention  :  
 

Les plis sont « hors-délai » si leur téléchargement se termine après la date et heure limite. Seule la 
bonne fin de transmission d’un dossier complet générera l’accusé réception valant attestation de 
dépôt. 

>> Prenez vos dispositions en fonction de la taille de vos plis, et de la vitesse de votre 
connexion (sans ADSL, transmettre 10 Mo demande une heure avec un modem analogique 
de 56K à vitesse nominale.) 

1.6. Coordonnées du SUPPORT AWS 

 
Si vous avez une difficulté pendant ce processus, consultez d'abord la page d'Aide, et si vous 
disposez bien des préalables nécessaires, contactez le support sur support@aws-entreprises.com, ou 
en cas d'urgence appelez le 04 76 44 11 68 
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2. PROTOCOLE DE DEPOT : 

Attention Préalable version Java: 
Le dépôt exige la machine virtuelle Java en version  1.6 ou supérieure.  

2.1. INTRODUCTION  : GENERALITES 

 
Pour les besoins de la présentation et de l'analyse, nous vous demandons de séparer les 
_documents relatifs à la candidature_ dans un sous-dossier "Candidature", et les _documents 
relatifs à l'offre_ du lot 3 par exemple, dans un sous-dossier "Offre-lot-3".  
Pour les marchés uniques, vous préparerez un sous-dossier "Candidature", et un sous-dossier 
"Offre".  
 
MPI constituera automatiquement une "_simple enveloppe_" (cas général, au moment de la 
constitution de votre pli.  
 
Documents relatifs à la candidature  :  
Typiquement les pièces justificatives de votre situation juridique (DC4, DC5, ...), de vos 
compétences et de vos références...  
 
Documents relatifs à l'offre_ :  
Typiquement l'Acte d'Engagement (ou AE, ou DC8), le bordereau des prix, l'annexe financière, le 
mémoire technique, le cadre de réponse,...  
 

Simple enveloppe :  
Depuis le 20/12/08 l'essentiel des procédures, notamment l'appel d'offres ouvert pour les pouvoirs 
adjudicateurs, sont en simple enveloppe. Ceci signifie que toutes les pièces demandées peuvent 
être versées dans une seule et même enveloppe qui sera ouverte en une fois. Il est cependant 
recommandé pour les besoins de la présentation et de l'analyse d'organiser le pli déposé en 
sections correspondantes aux pièces de la candidature d'une part, et à celles relatives à l'offre 
d'autre part, le cas échéant en séparant les lots. Dans ce cas là, une erreur de placement ne 
saurait constituer une cause de rejet. 

 
Consigne pour préparer un pli dématérialisé : 
 
Nous vous conseillons de constituer votre pli en regroupant les pièces demandées dans un dossier 
global que vous nommerez d’un nom court du type « dubois-creche » par exemple (dubois le nom 
de votre société, creche un mot clé de l’avis auquel vous répondez) 
Dans ce dossier distinguez toujours un sous-dossier dubois-candidature, et dubois-offre, et à 
l’intérieur de dubois-offre, placez les sous-dossiers relatifs aux lots traités, par exemple dubois-lot-
3, et dubois-lot-6 
 
Notre Applet de depot constituera automatiquement le fichier compressé de votre pli. 
VOUS NE DEVEZ PAS  COMPRESSER (ZIP) VOTRE PLI AVANT DE VOUS CONNECTER AU 
GUICHET DE DEPOT.  
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Antivirus 

Il est vital de vérifier vos fichiers avec un antivirus performant et à jour, avant de constituer vos plis. 
Toute simple suspicion d’infection virale à l’ouverture de vos plis pourra fonder l’acheteur à rejeter 
votre candidature et/ou offre 

2.2. Accès au guichet de dépôt 

Retrouvez votre consultation via notre portail et son moteur de recherche  

 
 
Cliquez sur le picto « dépôt » 

- Une fenêtre affiche les conditions d’utilisation que vous devez accepter pour poursuivre. 
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Saisissez vos codes d'accès entreprise : 
 

 
Dans le cadre d'un marché à lot, vous devrez  sélectionner les lots auxquels vous désirez soumettre une 
offre. 
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Attention :Préparation du Pli 
-  Préparation des plis : une fois les lots sélectionnés, cliquez sur « préparation du pli » 
-  Pour constituer votre pli sélectionnez à l'aide du parcourir le dossier (sur votre poste de travail; il 

s'agit du dossier jaune) qui contient l'ensemble des documents constitutifs de votre candidature 
puis de votre offre..  

Il est normal que dans la fenêtre du navigateur vou s n'ayez pas accès à la liste  de vos 
documents. A ce stade, l'applet n'affiche à l'écran  uniquement les dossiers présent sur votre 
poste.  
Pour attacher vos fichiers, cliquez sur parcourir et allez sélectionner le dossier contenant les fichiers 
constitutifs de votre réponse.  

2.3. La procédure de dépôt  

La procédure de dépôt se déroulera en 4 étapes : 
 
1 : Sélection des dossiers 
2 : Constitution des enveloppes de la réponse 
3 : Constitution du pli et cryptage de la réponse 
4  : Envoi de la réponse 
 
 

 

2.3.1. ETAPE 1 : Sélection des dossiers 

 
Pour constituer votre pli sélectionnez à l'aide du "Parcourir" le dossier (sur votre poste de travail; il 
s'agit du dossier jaune) qui contient l'ensemble des documents constitutifs de votre candidature 
puis de votre offre. Il est normal que dans la fenêtre du navigateur vous n'ayez pas accès à la liste 
de vos documents. A ce stade, l'applet n'affiche à l'écran uniquement les dossiers et sous-dossiers 
présents sur votre poste. 
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2.3.2. ÉTAPE 2 : Constitution des enveloppes de la réponse 

 
Vous devez disposer d'un certificat de signature électronique en provenance d'une Autorité de 
Certification.  Si vous ne l'avez pas encore fait, nous vous recommandons vivement de déclarer 
votre certificat dans le « magasin de certificat » de votre navigateur. 
Cette étape vous permettra de signer  les documents de vos sous-dossiers "candidature" et "offre". 
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Détails des différentes fonctionnalités : 
 

 
 
Pour chaque dossier (candidature, offre lot 1, ; offre lot 2), vous pouvez et/ou devez signer les fichiers 
constitutifs de votre pli 
Pour ce faire, sélectionnez les documents a signer grâce à la colonne sélection puis cliquez sur signer 
ou cliquez directement  sur TOUT SIGNER si vous souhaitez signer tous vos documents. 
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Sélectionnez votre certificat dans la liste des certificats proposés puis cliquez sur SUIVANT 
 
CAS PARTICULIER : 
 
SI votre certificat n’apparait pas dans la liste, cela signifie probablement qu’il n’est pas installé dans 
votre magasin de certificat. Il vous faudra alors l’installer dans votre magasin de certificat. Sinon, vous 
pouvez également essayer d’utiliser notre procédure de contournement en cliquant sur « sélectionner un 
autre certificat ». Voir également rubrique « Problèmes techniques les plus fréquents » 
 

 
 
L’application va vous demander de saisir le code PIN de votre certificat, saisissez le dans le cadre 
réservé à cet effet puis cliquez sur OK. 
Le processus de signature va se lancer automatiquement et va signer document par document les 
fichiers constitutifs de votre dossier. 
Une fois signé vos documents sont indiqués signés et marqués comme tel sur le guichet de dépôt  
(colonne signature, coche verte). 
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Renouveler cette opération avec chacun de vos sous dossiers. Pour changer de dossier il vous suffit de 
cliquez dans la colonne de gauche sur le dossier concerné. Par exemple “lot 1 – PLOMBERIE” 
Une fois tous vos documents signés cliquez sur ETAPE SUIVANTE pour procéder au chiffrement 
de vos données. 
  

2.3.3. ÉTAPE 3 : Constitution du pli et cryptage de la réponse 

 
AWS va constituer l'enveloppe de votre pli et crypter l'ensemble afin de le rendre totalement 
confidentiel sur internet, seul l'agent habilité chez l'acheteur public pourra ouvrir le pli. Vous pourrez 
enregistrer une copie de sauvegarde en cliquant sur le bouton "Copie de sauvegarde" d’une part, et 
d’autre part cliquez sur "Étape suivante" pour transmettre votre pli. 
 
 

 
 
Une fois le cryptage effectué, vous aurez à l’écran un récapitulatif des documents  constituant votre 
réponse ainsi que la possibilité d’enregistrer une copie de sauvegarde 
 

 
 
Pour déposer votre pli, cliquez sur ETAPE SUIVANTE 
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2.3.4. ÉTAPE 4  : Envoi de la réponse 

 
Le téléchargement de votre pli doit être terminé avant l'heure limite ! 
Prenez vos précautions au cas où le réseau internet soit ponctuellement ralenti. La transmission de 
votre pli vers le séquestre en ligne du guichet de dépôt est cryptée, sécurisée et horodatée. 
 
 

 
Votre réponse est en cours d’envoi sur nos serveurs.  
RAPPEL  
Votre pli doit être fini de télécharger AVANT la date et heure d’expiration définie par l’acheteur sinon 
celui-ci sera mentionné comme étant hors délai. 
 
En fonction du poids de vos fichiers, le téléchargement peut être plus ou moins long.  Une fois le dépôt 
effectué, vous devez avoir un message de confirmation qui s'affiche à l'écran : 
 

2.4. Confirmation de dépôt 

 

 
De plus, un courriel horodaté vous est envoyé sur l'adresse indiqué lors de votre authentification 
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2.5. Annule et remplace : 

Jusqu'à la date limite de réception des offres, vous avez la possibilité de faire un annule et remplace de 
votre offre déposé de manière électronique. Pour cela connectez-vous au guichet de dépôt de l'affaire 
concernée puis identifiez-vous.  
Une fois connecté, l'écran suivant doit apparaître : 
 

 
 
Cliquez sur « remplacer l'offre », vous pourrez alors télécharger et déposer votre nouveau dossier 
qui viendra écraser le pli initial 
 


