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2018, 'année de la dematérialisation
des marchés publics

Depuis le 1¢r octobre 2018, les acheteurs ont I'obligation de dématérialiser leurs
procédures de passation des marchés.

L'ensemble des échanges relatifs aux procédures des marchés publics et
concessions enfre la Métropole Aix-Marseille-Provence et fournisseurs devront
s'effectuer via la plateforme de dématérialisation ATEXO
(https://marchespublics.ampmetropole.fr).

Nous vous invitons a vous rendre sur la plateforme afin de vérifier vos outils
informatiques et tester la configuration de votre poste.

Vous trouverez ci-aprés un guide mis & votre disposition pour connaitre les
dispositions appliquées par la Métropole Aix-Marseille Provence.

La Direction de la Commande Publique Métropolitaine
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Présentation de la dématérialisation en matiere de

marchés publics

Qu'est-ce que la dématérialisation ?

La dématérialisation sert & gérer de maniere électronique les échanges d’'information et de
documents entre les candidats et I'acheteur public.

Quelles sont les obligations réglementaires ?

Depuis le Ter octobre 2018, toutes les communications et tous les échanges d'informations
doivent obligatoirement étre effectués par voie électronique.

La dématérialisation que nous mettons en ceuvre

Les dossiers de consultation sont mis & votre disposition sur le portail marchés publics &
I'adresse : https://marchespublics.metropole-amp.fr/

En cas de procédure restreinte, un code d'acces ainsi que la référence de la consultation
vous sont transmis dans la lettre de consultation pour vous permettre d'accéder d la
consultation via le module de recherche avancée :

Recherche d'une procédure restreinte

Recherche par code d'accés Le symbaole * indique les champs obligatoires

Entité publique *: — Sélectionnez une Entité publique — -

Référence *

Code daccés *:

Effacer les critéres de recherche Lancer la recherche



https://marchespublics.metropole-amp.fr/

La transmission de I'offre électronique

La candidature et I'offre doivent faire I'objet d’'un mode de transmission identique.

Dans certains cas (remise d'échantillon, de maqguettes, de plans) vous pouvez vous heurter &

I'impossibilité matérielle de transmettre intégralement votre dossier par voie dématérialisée.

Nous acceptons alors une transmission de ces compléments par une autre voie (papier, CD-
Rom, clé USB ...) selon les modalités indiquées au Reglement de la consultation.

Les prérequis indispensables a la remise dématérialisée

- Sélectionnez la consultation sur le portail des marchés publics a I'adresse :
https://marchespublics.metropole-amp.fr ;

- Suivez les indications pour répondre a la consultation ;

- Vérifiez les prérequis techniques et logiciels ;

- Rassemblez les documents a transmettre sur un poste de travail (les temps de
téléchargement a partir d’'un serveur peuvent étre pénalisants) ;

- Démarrez a I'avance : 2 heures peuvent ne pas suffire pour un dépot |

Attention ! Veillez a répondre dans les délais car la remise des offres est horodatée sur la
plateforme. Tout retard, méme limité, provoquera le rejet de I'offre.

Les formats de fichier a utiliser

Afin de garantir la lecture et I'exploitation des réponses dématérialisées, seuls les formats de
fichiers suivants sont acceptés : .odt ; .ods ; .doc ; .docx ; .txt ; rtf ; pdf ; xls; xlsx ; rar; zip ;
.gif; joeg; .png; .ppt;.dwg; .dxf; .sxw; .sxc ; .sxi; .sxd .

La signature de I'offre

La signature n’est pas requise lors de la remise de I'offre.

La signature de I'acte d’engagement interviendra, au plus tard, au moment de I'attribution
du marché.

Pour ce faire, I'acte d’engagement pourra faire I'objet / Attention ! \
d'une signature électronique ou d'une rematérialisation :
pour permefttre la signature manuscrite de I'entreprise La signature du ficher ZIP ne vaut

attributaire. pas signature des documents qu'il

. . . . contient. Il convient de signer
Si le candidat souhaite cependant signer ['acte g

Y ’ ~ . A 1 ’
d'engagement dés le dépdt de son offre, la signature électroniquement I'Acte
devra alors respecter les conditions indiquées a |'article \ d’engagement. /
« Comment signer les documents 2 » ci-apres.



https://marchespublics.metropole-amp.fr/

Le ou les signataires doivent chacun avoir le pouvoir d'engager la personne qu'il
représente (candidat individuel, membre du groupement). Un justificatif de ce pouvoir
devra étre transmis a I'acheteur au moment de la signature de I'acte d’'engagement.

Plusieurs cas de figure sont possibles :
- Sil'opérateur économigue se présente seul, il signe seul I'Acte d’engagement.
- Sil'opérateur économique est un groupement d'entreprises ;

o Si le mandataire du groupement n'est pas habilité a signer I'offre du
groupement, tous les membres du groupement devront signer I'Acte
d’engagement.

o Si le mandataire du groupement est habilité a signer I'offre du groupement,
seul le mandataire signe I'Acte d'engagement. Il communique & I'acheteur
les pouvoirs lui conférant I'habilitation signée par les autres membres du
groupement.

- Sil'opérateur économique s'appuie sur une entreprise sous-traitante ;

o Sil'opérateur économique n’'est pas habilité a signer I'engagement écrit et la
déclaration de sous-traitance, le sous-traitant devra signer ces documents.

o Si I'opérateur économique est habilité & signer I'engagement écrit et la
déclaration de sous-traitance, seul I'opérateur économique signe ces
documents. Il communique a I'acheteur les pouvoirs lui conférant I'habilitation
signée par le sous-traitant.

Comment signer électroniquement les documents ?

Le candidat devra disposer d'un certificat de signature électronique qualifié (Attention | Un
délai de trois semaines est souvent nécessaire pour se le procurer.)

Vous étes libre d'utiliser I'outil de signature de votre choix :
A. Soit utiliser I'outil de signature intégré a notre plate-forme ;
B. Soit utiliser un autre outil de signature que celui intégré a notre plate-forme. Dans ce

cas, vous devrez joindre & votre pli un document au format libre indiquant I'outil utilisé
et le lien vers le portail ou I'outil de vérification de votre signature.

La copie de sauvegarde

La copie de sauvegarde est une copie des dossiers électroniques des candidatures et des
offres, destinée a se substituer, en cas d'anomalies, aux dossiers des candidatures et des
offres transmis par voie électronique.

Ainsi, parallelement & I'envoi électronique, vous pouvez nous transmettre, dans le méme
délai imparti, une copie de sauvegarde sur support physique. Cet envoi peut se faire soit sur
un support électronique (CD-Rom, DVD-Rom, clé USB...), soit sur un support papier a I'adresse
indiguée au réglement de la consultation.

Cette copie doit étre placée dans un pli scellé comportant la mention lisible « copie de
sauvegarde ».
Les documents de la copie de sauvegarde sont soumis aux mémes obligations que ceux

transmis par ailleurs : ils doivent étre signés si la signature est requise.

Les offres multiples

L'acheteur public ne doit retenir que la derniére offre recue. Les autres offres,
précédemment déposées par le candidat, doivent étre rejetées sans avoir été ouvertes.




Les marchés publics simplifiés (MPS)

Quel que soit le montant de la procédure de consultation, nous autorisons
les candidats a répondre dans le cadre du dispositif marché public simplifié
(MPS). Ce dispositif vous permet de répondre avec votre seul numéro de

SIRET.
L ]
L’entreprise candidate La place de marché public L'acheteur public regoit
a l'appel d'offres, identifié récupére, de facon la candidature compléte
par le logo MPS. La seule sécurisée, les informations de l'entreprise. Elle contient
information administrative de I'entreprise (fiscales, son offre et les informations
qui lui est demandée sociales, administratives administratives agrégées,
est son numéro SIRET. et juridiques), via 100% fiables et a jour.
une plateforme gérée
par le SGMAP.

Concrétement, I'écran de saisie « MPS » disponible sur la plataforme de marchés publics vous
permet de :

1 Transmettre rapidement les piéces relatives a votre candidature :

o Vous vous portez officiellement candidat. A ce titre, vous étes dispensé de
remettre une lettre de candidature (ou DC1).

o Vous déclarez sur I'honneur ne pas entrer dans un des cas d'exclusion de la
procédure de passation prévus aux articles L. 2141-1 & L. 2141-10 du code de
la commande publique. A ce titre, vous étes dispensé de remetire
I'attestation sur I'nonneur annexé dans le dossier de consultation.

o Vousrenseignez en ligne les informations relatives & vos capacités financieres :

Capacités
i Sivous disposez d'un compte administrateur, ces données sont complétées a partir du compte de votre entreprise.

Veuillez sélectionner les exercices a présenter

D Exercice clos en  Date d'exercice Chilffr.e LoiEE sl DEIEET pFlur Commentaires
estime cette consultation
] 2015 Du 0112015 [ EUR HT % i
Au 3MMZRMS L i
[l 2014 Du ouwoizme [ EUR HT % "
A 24 I [ e

Par conséquent, gréce au dispositif MPS, vous ne devez transmettre dans votre pli de
candidature que les informations relatives & vos capacités professionnelles et techniques
(liste de références, qualifications, effectifs, moyens matériels, etc.).

2 Permettre un acceés direct aux pieces qui seront demandées a I'attributaire

Nous récupererons de facon sécurisée les attestations adminsitratives, fiscales et sociales &
jour nécessaires a |'attribution du marché.




La correspondance électronique

Comment suis-je informé d’une modification de la consultation ?

Tous les candidats sont informés par le biais du profil acheteur des modifications de la
consultation (modifications de date, rectificatif ou complément apporté au dossier de
consultation).

A ce ftitre, votre attention est portée sur la nécessité de nous transmettre une adresse mail
valide et consultée régulierement lors de votre enregistrement sur la plateforme de
dématérialisation.

Aftention ! Le téléchargement « anonyme » du dossier de consultation des entreprises ne
permet pas d’étre informé en cas de modification de la consultation.

Comment envoyer une question a I'acheteur ?

Vous étes invité & poser vos questions par le biais du portail de dématérialisation. Vous serez
automatiquement informé des réponses qui sont adressées 4 I'ensemble des candidats
ayant retiré un DCE.

Comment transmettre des pieces complémentaires a I'acheteur ?

Quand les échanges de courriers (demandes de compléments de candidature,
renseignements sur |'offre, informations sur I'attribution, nofification...) s’effectuent par le biais
du portail de dématérialisation, les documents que nous demanderons pourront nous étre
transmis par voie électronique au travers de la plateforme en cliquant sur le bouton «
Répondre & ce message » (bouton en bas & droite dans la copie d'écran ci-dessous) :

Message

De: RSEM - nepasrepondre.aremaprod@marseille-provence.fr

A

Envoyé le :

Objet :

Message : Entité publique :
Service 1
Reférence consultation :
Intitulé de 1a consultation :
Objet de la consultation :
Type de procédure :

Piéces jointes :

[ & Imprimer le message ] (&'» Répondre a ce messag@




Le coffre-fort électronique

Que vous déposez une offre papier ou électronique, vous étes dispensé de nous fournir les
documents accessibles gratuitement en ligne.

A ce titre, votre attention est portée sur la possibilité d'utiliser le « coffre-fort électronique » mis
a votre disposition sur la plateforme de dématérialisation.

Le « coffre-fort» vous permet de tenir a notre disposition des documents valables pour
I'ensemble des marchés auxquels vous soumissionnez, par exemple :

- Votre liste de références

- Voftre chiffre d'affaires (*)

- Vos certificats de qualifications

- Vos attestations fiscales et sociales (*)

- Votre K-bis ou équivalent (¥)

- Vofire RIB

(*) Ces documents nous sont directement accessibles si vous utilisez le dispositif MPS.

Vous serez ainsi dispensé de fournir ces documents dans chacun de vos plis. Nous viendrons
directement chercher les documents dans votre « coffre-fort électronique ».

Mardi 19 Janv. 2018 13:01 # Accueil

Consultations en cours

Bienvenue 11

Recherche rapide m
} Toutes les consultations Vous étes Administrateur de l'entreprise ATEXO.
* Recherche avances Vous &tes rattaché 3 létabliszement 00049, rue des petits champs Escalier & - 3
Autres annonces
i & - = i d w d 1y
¥ Toutes les annonces Siwous n'étes plus rattache a cet etablizsement, rendez-vous dans la rubrigue "1

d'information
b Toutes les annonces

d'attribution . A compter du 19 mai 2013, les plis de candidatures etiou d'offres doiw
} Recherche avancee conforme au RGS ou équivalent. Contactez votre Autorité de Certificat
Liste des marchés conclus disposition.
} Recherche avancée Pour prendre connaissance de I'arrété du 15 juin 2012 relatif 4 la signa

Outils de signature

Se préparer ;

& Non compte personnel

¥ Mes coordonnées
} Supprimer mon compte personnel

1 Compte de mon entreprise
¥ Identification du siége social

¥ Description d'activité (
» Espace documentaire - Coffre-fort Entreprise




ANNEXE

Didacticiel de dépét d’offre dématérialisée

L' objectif de ce guide est de fournir aux entreprises un guide méthodologique permettant de
les accompagner dans le dépbt de leur pli.

Pour toute précision complémentaire, nous vous conseillons de vous référer a la
documentation de référence présente sur le site et téléchargeable a I'adresse suivante :

https://marches.local-trust.com/index.phpS2page=entreprise.Entreprise Guide

Si le candidat choisit de ne pas signer électroniquement son offre :

1) Ouvrir I'onglet de dépbt

o Publicité / TEléchargement ' “ e Dépéit “ o Messagerie sécurisée
Téléchargement
Avis de publicité Piéces de la consultation

Wy Réglement de consultation - 21,5 Ko

[wy Dossier de consultation - 25.49 Ko

2) Cliguez sur « Répondre a la consultation »

‘ o Publicité / Téléchargement W‘ g‘ Question W 9 Depat ‘ e Messzagerie sécurisée 1

Réponse électronique

Aprés avoir vérifié la bonne configuration de votre poste, si vous souhaitez répondre sous forme électronigue & cette conzuttation, veuilez cliquer sur le
boutan ci-dessous.

[ Répondre & la consultation p ]

3) Sélectionner les fichiers composant le dossier de candidature et/ou le dossier d'offre

10


https://marches.local-trust.com/index.php5?page=entreprise.EntrepriseGuide

Piéces de la réponse

@ Dossier de candidature Signature Actions
Déposer les fichiers ici pour ajouter une ou plusieurs piéces libres ou Selectionner les fichiers
& Dossier doffre Signature Actions

/

Déposer les fichiers ici pour ajouter une ou plusieurs pigéces libres ou Selectionner les fichiers

4) Accepter les conditions d'utilisation

Conditions d'utilisation

Je reconnais avair pris connaissance des Conditions d'utilisation de cette plate-forme de dématérialisation des marchés publics et je les accepte.

5) Cliquez sur « Valider »

6) L'opération est complétement terminée lorsque vous obtenez I'écran ci-dessous :

'/ Votre réponse a bien été enregistrée.

Horodatage du dépdt: 29/07/2014 18:24

Par: |

Entreprise : TEST DPSI

Contenu transmis

Pigce Mom du fichier Signature

Fichier des pigces doffre DCE testzip- 25,49 Ko

Si le candidat souhaite signer électroniquement son offre :

L'Acte d'engagement devra étre signé par I'opérateur ou le groupement auquel il est
envisagé d'attribuer le marché.

La signature devra étre conforme au format XAdJES, CAJES ou PAJES.

Pour répondre d un marché public, le candidat doit disposer d'un certificat de signature
électronique qualifié.

La liste des prestataires de confiance qualifiés est publiée par I' Agence Nationale de Sécurité
des Systémes d'Information (ANSSI) : http://www.Isti-
certification.fr/index.php/fr/services/certificat-electronique

11


http://www.lsti-certification.fr/index.php/fr/services/certificat-electronique
http://www.lsti-certification.fr/index.php/fr/services/certificat-electronique

Le candidat peut :

- soit utiliser un autre outil de signature que celvi intégré a la plate-forme (A),
- soit utiliser I'outil de signature intégré a la plate-forme (B),
- soit utiliser I'outil de signature hors ligne (logiciel + manuel d'utilisation.) (C)

Outil de signature propre a I'utilisateur (A)

L'entreprise peut utiliser un autre outil de signature que celuiintégré a la plateforme.
Dans ce cas, I'utilisateur signe les pieces exigeant une signature électronique.

Les pieces sont ensuite déposées en y associant leurs fichiers de signature respectifs
conformément aux modalités « répondre 4 la consultation » précitées plus haut.

Outil de signature intégré a la plateforme (B)

1) Lancement de I'outil de signature

Pour déposer vos pigces signées vous devez

= | ancer l'outil signature (Outils de signature/Signer un document). Cet outil de signature nécessite d'avoir une version

Java installée sur votre poste voir les préreguis technigues .

= Signer chacune de vos piéces avec cet outil. En format XADES, la signature se matérialise par un fichier de signature

(jeton) gui est généré et enregistré sur votre poste. Ce fichier de signature a le méme nom que votre fichier et e termine

- '’
Cuverture de ApplicationSignatureMarchesPublicjnlp ﬁ

Vous avez choisi d'ouvrir :

i || ApplicationSignatureMarchesPublic.jnlp
i qui est un fichier de type: JNLP File
nl a partir de: https://marchespublics.ampmetropole.fr

QJue doit faire Firefox avec ce fichier 7

Java(TM) Web Start Launcher (par défaut) b

b | (71 Enregistrer le fichier

[7] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

| | o | Annuler |

2) Ajouter les fichiers a signer

12



’ L_|
" Application de signature des marchés publics 5

Liste des fichiers
MNom du fichier Chemin de la Signature Format Signer |:|

Aucun contenu dans la table

Ajouter un fichier Vider la liste Signer les fichiers sélectionnés

3) Sélectionner les fichiers a signer

- =
" Application de signature des marchés publics 5 .

Liste des fichiers

Nom du fichier Chemin de la Signature Format Signer D
Acte d'engagement test.doc -
Cahier des charges test.doc - @

AN

40 N 1>

| Ajouter un fichier | | Vider Iz liste | | Sigx fichiers sélectionnés |

Rappel : La signature du ficher ZIP ne vaut pas signature des documents qu'il contient.

4) Choisir le certificat de signature et valider

13



- —
| £| Choisissez un certificat E@g

Mom du Certificat Mom de I'emetteur | Date d'expiration

Utilisation de la clé Conformité pour les marchés p..

Attention, si la conformité du certificat apparait comme ‘Tolérée jusqu'en septembre 2017 dans une des lignes ci-dessus, il est vivement recommandé de
se procurer au plus vite un nouveau certificat de signature électronique conforme au RGS. La liste des autorités de certifications délivrant des certificats
conformes au RGS est accessible en pied de page sur la plateforme (lien 'Liste des certificats RGS').

Motez également qu'a partir de la fin du mois de septembre 2017, les certificats de signature électronique non conformes au RGS ne seront plus
utilisables dans cet outil.

5) Attendre la fin du processus de signature et prendre note du dossier contenant le

fichier de signature

Jnature, nous vous invitons a venfier que votre certihcat de signature est ien accessibl

Traitement en cours ...
Fichier & signer: Acte d'engagement test.doc

l Répertoire de destination : C:\Usersy \Desktop\Mouveau dossier I

S ——
-~

— W
Message de la page Web u

l Le jeton de |a signature a été crée .

- Mom du jeton
Acte d'engagement test.doc - 20140729183327 - Signature 1.xml

II - Jeton de signature placé dans le répertoire : I
ChUsers\ R D esktop Mouveau dossier

6) Déposer vos pieces en y associant leurs fichiers de signature respectifs
conformément aux modadalités « répondre & la consultation » précitées plus haut.

Outil de signature hors-ligne (C)

1) Télécharger I'outil de signature hors-ligne

14



Annonces

Outils de signatu

b Signer un document
b Verifier la signature

b Fremiére visite
b Guides d'utilisation
b Assistance téléphonigue

b Outils informatigues

Se préparer a répondre

Aide > Outils informatiques

Chiffrement et Signature Telechargement

Machine Virtuelle Java ((

=2
—
Utiltaire ATEXQ CoSign v4 de signature hors-ligne l
2) Ouvrir I'outil de signature
'
Ouverture de ATEXO-CoSign.zip
Vous avez choisi d'ouvrir :
| 1) ATEXO-CoSign.zip
qui est un fichier de type: Compressed (zipped) Folder (6,6 Mo)
i & partir de : http://mpe3-docs.lecal-trust.com
Que doit faire Firefox avec ce fichier 7
Explorateur Windows (défaut) hd
1 () Enregistrer le fichier
Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

I [ ok || Annuer |

15

Taille

376 Ko

7278 Ko



GQ L1 « M7A2B~1.PER » AppData » Local » Temp » ATEXO-CoSign - [ |[

Organiser « Extraire tous les fichiers
J Faveris MNom Type Taille
Bl Bureau | |=] ATEXO-CoSign-v4.01 W Executable Jar File

=l Emplacements récer '@ Motice Cosign GOE ATEXO CoEl?ﬂ».. Adobe Acrobat Document

4 Téléchargements

[l = Ta i |

3) Sélection du fichier & signer

ATEXO COSIGN 4

Signer un decument (XAdES ou PKCSET) \ Co-signer un document\‘u"érifier la signature\ Exporter le document\ Signer un PDF (PAdES) \
Signer

Awvant d'utiliser I'outil de signature, nous vous invitons a vérifier que votre certificat de signature est bien accessible,

Désignez ensuite le fichier a signer.

MNem du fichier: |C:\Users\-DesI-ctDp\Nouveau dossierActe d'engagement test.doc | | Parcourir

() Géneration d'une archive ZIP contenant le fichier et la signature au format XAdES
(Préparation a la co-signature du document).
[® Enregistrement de la signature dans le méme répertoire que le fichier.
- Génération d'un jeton de signature au format :
) Par défaut : XAdES (Extension : *.xml)
(@ PKCS#7 (Extension : *.p7s)

4) Sélectionner le certificat de signature
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| %] Choisissez un certificat

Mom du Certificat Mom de l'emetteur Date dexpiration  Utilisation de la dé

‘l Annuler Valider
L

5) Déposer vos pieces en y associant leurs fichiers de signature respectifs au format .xml
conformément aux modalités « répondre & la consultation » précitées plus haut.

- AEpdf

@ AE.pdf - 20180117120319 - Signature 1.D
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