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Signer vos documents 

A. Etape n°1 : signature des documents sur le poste 
 

1) Sélectionner dans le menu de gauche « Signer un document » 

2) Cliquez ensuite sur « Lancer l’Outil de signature » 

 

 

 

3) Une boite de dialogue apparait vous invitant à « Ouvrir avec », Choisissez « Java (TM) Web 

Start Launcher (defaut) » 

4) Indiquer  Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier et valider par « OK » 

 

 

5) Après quelques secondes l’outil de signature se présente à l’écran 
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6) Cliquez sur « ajouter un fichier » et sélectionnez l’ensemble des documents à signer. 

(Consulter le règlement de consultation pour savoir ce qui doit-être signé ». 

7) Cocher sur signer  

8) Cliquez ensuite sur le bouton « Signer les fichiers sélectionnés » 

9) Après avoir cliqué sur « Signer les fichiers sélectionnés », une pop-up vous indique que les 

fichiers sont en cours de signature. 
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10) Lorsque le processus est terminé, les jetons de signature sont déposés sur votre poste de 

travail dans les dossiers concernés.  

 

 

Les fichiers dont le nom se termine par .xml sont les jetons de signature qu’il conviendra de joindre à 

votre réponse. Un « upload » pour chaque fichier signé. 
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B. Etape n°2 : Déposer votre offre signée. 
 

1)  sélection des lots sur lesquels vous souhaitez vous positionner. 

 

 

 A chaque lot sélectionné, une zone correspondant au dépôt des pièces est créée. 
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2) Ajout des documents de la réponse sans se préoccuper de la signature électronique. 

 

Pour ajouter seul l’acte d’engagement cliquez sur 

 

 

Pour ajouter les autres documents, cliquez sur le bouton « sélectionner les fichiers » ou faites-les 

glisser de votre dossier vers la zone en pointillée. 

 

Exemple ci-dessous pour la réponse aux lots 1 

 

 

3) Si le règlement de consultation le prévoit, ajout des jetons de signature (cf Etape n°1) 

4) Cliquez sur le bouton ajouter le jeton de signature ( ) 

5) Si le jeton correspond bien au fichier signé et que le certificat utilisé pour la signature est en 

cours de validité, vous obtenez le résultat suivant : 
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a. Si vous associez le jeton de signature à un autre fichier que celui qui a été utilisé lors 

de la signature ou de que certificat n’est plus valide. Le système vous l’indique par 

une croix x 

 

 

b. Si jamais, vous utilisez un autre format de signature valide et valable mais non 

reconnu par la plateforme, le système vous indique qu’il n’est pas en capacité de 

vérifier la validité de la signature. 

 

 

6) Dépôt de votre offre sur la plateforme 

 

 

 

a. Vous devez cocher  les conditions d’utilisation puis 

b. Cliquez sur « valider » 

c. Une POP-UP apparaît vous alertant sur : 

i. Les fichiers ayant un problème de signature 

ii. Les fichiers qui n’ont pas été signés. Rien de grave si c’est volontaire.  

d. Si tout est OK pour vous, Cliquez sur « poursuivre » pour déposer votre offre 
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7) Accusé de réception 

A l’issue du votre dépôt, la plateforme vous affiche un accusé de dépôt horodaté, récapitulant 

l’ensemble des documents et jetons de signature déposé sur la plateforme.  
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Vous recevez en parallèle un mail, vous fournissant un accusé de réception ainsi qu’un fichier au 

format pdf joint faisant un récapitulatif de l’ensemble des pièces déposes avec une indication sur la 

taille en kilo-octet de chaque document. 
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C. Etape 3 : Réponse avec MPS intégré 
Si vous choisissez de répondre via MPS, nous avons choisi d’intégrer MPS directement dans la salle 

des marchés.  

 

1) Etape 1 : Sélectionnez TOUS les lots sur lesquels vous souhaitez déposer une réponse. Ce 

choix se alors DEFINITIF et conditionnera ensuite le formulaire de réponse. Ici j’ai choisi les 

lots 1, 3 et 5 et le formulaire ne me permettra de déposer une réponse que pour ces lots. 

 

 

Les information ci-dessus sont à compléter. Vérifier que les informations présentes correspondent 

bien à votre entreprise et à votre établissement.  

C’est à partir des éléments (SIREN et SIRET) que seront interrogées les administrations pour 

récupérer les attestations demandées. 
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La suite du formulaire ci-dessous concerne votre conformité vis-à-vis des marchés publics ainsi que 

vos capacités. Si vous avez autorisé l’administration fiscale à communiquer votre CA, celui sera repris 

pas MPS, sinon vous devrez le compléter. (L’ensemble des information demandées se trouve dans les 

le règlement de consultation) 

 

 

Pensez à cocher l’ensemble des cases pour que l’acheteur puisse accéder à vos informations. 

Vous pouvez sauvegarder un brouillon de votre candidature en cliquant sur « Version imprimable ». 

Pour continuer le dépôt de votre offre cliquez sur « valider ces informations ». Vous accéderez au 

formulaire de dépôt, vue en B 


