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Introduction

Depuis le 1°" octobre 2018, tous les acheteurs doivent °t r e ®qui p®s dour
ddbacheteur et publier sur cette platefor me |
marchés publics (hors défense ou sécurité) dont la valeur du besoin estimé est égale

Ou sup®ri eur e 7 acheeurd dbifentien ddtie proceédersa la publication

des données essentielles de ces marchés.

Ce guide « tres pratique»pr end | a forme dobébune Fdapoer aux C(
objectif ddbaccompagner | 6ensembl e des act
économiques, dans cette démarche. Sa version 4 d@&v r i | 2019, dat e di

vigueur du nouveau Code de la commande publique, est complétée sur certains points
et enrichie des nouvelles questions qui nous ont été adressées suite aux premiéeres
parutions.

Pour faciliter sa lecture, le guide distingue les acheteurs des opérateurs économiques,
|l es guestions des uns no®t ant pas toujours
conséquent les réponses a chaque public.

Chaque acheteur dispose, dans 4 rubriques qu
qguobi | doi tappBgaevau mieux [a tramsformation numérique de la commande
publique et se poser les bonnes questions :

ole profil d 6dachet ecuments(dp lalcdnsultation,idonnéesd e s d o

essentielles etc.) ;

o les échanges dématérialisés (documents de la consultation, dépbt/réception
des candidatures et des offres, copie de sauvegarde, coffre-fort électronique,
etc.) ;

la signature électronique ;
le document unique de marché européen (DUME).

Pour visualiser les modifications et/ou les ajouts de la version 4 du guide :

- dans la table des matieres, les nouvelles questions sont en caractéres gras et les
guestions modifiées sont en italique ;

- dans le texte :

=> le symbole caract®rise | a modificati;on/ actu

=> le symbole caractérise une nouvelle question.

Un tableau de synthése des mises a jour est également disponible en fin de document.

Pour obtenir plus de détails sur un point particulier, il est également possible de
compléter votre information en consultant les fiches techniques de la DAJ :
https://www.economie.gouv.fr/daj/conseil-acheteurs-fiches-techniques.

Vous pouvez ®gal ement sui vr e | 6actualit®
https://kiosque.bercy.gouv.fr/alyas/abo/home/lettre-da;j.
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Ce guide est encore amené a évoluer dans les mois a venir, et a étre enrichi de vos
nouvell es guestions, gue Vous pouvez
demat.daj@finances.gouv.fr. Veillez a bien indiquer le numéro de la question ainsi que

la version de référence (V1,2,30u4).Ces questions ne feront
individuelles.

Consultez le site hitps://www.economie.gouv.fr/daj/dematerialisation afin de
télécharger la derniere version de ce guide, qui est le vétre.

Bonne lecture !
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Recetlle

— . POUR UNE
DEMATERIALISATION
T REUSSIE

INGREDIENTS ETAPES

1. Questionner l'organisation interne (revu des

e Un profil d’acheteur processus de validation et/ou de signature.
cartographie des outils utilisés, conduite du
* Des certificats de signatures changement, etc.);
électroniques 2. Acquérir un profil d’acheteur si vous n'en

possédez pas ;
e Une dose de réingénierie
3. Se former a l'utilisation de celui-ci :
organisationnelle
4. Mettre a jour vos documents de consultation ;

S. Lancer votre procédure sur I'espace « bac a sable
» afin de vous familiarisez avec votre profil
d'acheteur :

K]_ Profil d'acheteur

A i sert-il 2 6. Publier votre avis de publicité et les documents
quoi sert-il ?

de consultation :

xagitd pour effectuer en ligne
U'ensemble des actions relevant des procédures de marchés publics. I1
gArantit la sécurité ot I'intégrité dos échanges par horodatage et permet - Y .
ane tracabilité de tous les échanges 7. Réceptionner les candidatures et les offres et les

enregistrer ;
8. Ouvrir les plis ;

9. Analyser les candidatures et les offres et vérifier
les documents justificatifs et moyens de preuve ;

10. Attribuer le marché :

1. Notifier les lettres de rejet ;

m 12. Signer le marché et le notifier ;

13. Publier sur le profil d'acheteur les données
essentielles de votre marché.
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LeP Ol AE1 AB AAEAOAODO

Al Qubeset qubdbun prof?2 | déacheteur

Cbest une plateforme de d®mat ®ri ali sat
mettre les documents de la consultation a disposition des opérateurs économiques par
voie électronique et de réceptionner les documents transmis par les candidats et les
soumissionnaires.

A2. Aquoisertl e prof il doacheteur

RJ_ Profil d'acheteur
E— A quoi sert-il ?

Concrétement, il s'agit d'une plateforme congue pour effectuer en ligne
I'ensemble des actions relevant des procédures de marchés publics. Il
garantit la sécurité et I'intégrité des échanges par horodatage et permet
une tragabilité de tous les échanges.

Echanger
/ > <1D

Trouver les
consultations

/ Déposer Publier / Rechercher des
des candidatures et offres informations sur lfes marches
attribues
Frommmd |
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A 3. Quelest | 6int®r°t doeffectuer |
prof il d@acheteur

Le profil dbéacheteur est | 6outil central
des marchés. Il permet notamment aux acheteurs de déposer des avis de publicité, de
mettre en ligne les documents de la consultation, de réceptionner les candidatures et
|l es offres, dé®changer des documents et

Les échanges courants durant la procédure de passation (questions/réponses, lettres
de rejet, n o tpeukent@taetfaitoenn, wuetticléi)sant | e eptr o
aussi étre utilisependant toute | 6ex®cution du marc

Le profil dbéacheteur gtiali@dntbitimti®grs ®®ureitt ® a
Lébutilisation de |l a plateforme si

®changes.
public : une partie de ces taches est automatisée, la procédure est sécurisée par

0en

de

des

fil
h®

It

| 6utilisation de | 6horodatage, du chiffremen

A4, Leprofldbachet eur est | e princip
pour réussir la dématérialisation des marchés, mais est-il
obligatoire ?

al

Les textes i mposent l e recours oblisegaat oi r e

disposition des documents de la consultation et la publication des données
essentielles.

A 5. Ou puis-jeme procurerun profi |l Mddbdachet e

Type ddoacheteur O% me procurer uf@ profi

La Plateforme des Achat
plateforme de dématérialisation des procédures de
mar c h®s dlesl| GHEtmtn. str a
doivent utiliser PLACE, gérée par la direction des
Achats de | 6Etat (DAE).

Admi ni st r atadu &tablisdements
publics nationaux

Autres acheteurs (collectivités locales, |Pl usi eur s ompavousns soof f
établissements publics locaux, personnes - développer le profil en interne ;

morales de droit privé soumises a la - recourir a la mutualisation :

commande publiqueé ).

- recourir a un éditeur.

A 6. Vous souhaitez recourir a une plateforme mutualisée ?

Lamutuali sati on de p restieiregreaupetnénade plesieuesiacheteurs sur
une plateforme commune qui leurpermetd e di sposer, sur @refite
d 6 a ¢ h mdivelualisé.

Cette solution permet de mutualiser | es
acqui se par | 6 or g a-vousssart lésostructureR elen meuialigation z
existantes pres de chez vous !
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Quelques exemples de structures de mutualisation? :
- Le syndicat mixte Méqgalis Bretagne :
- Le GIP Territoire numérique Bourgogne-Franche-Comté ;
- Le GIP Maximilien (lle de France) ;
-Lbassociation des mar;ch®s publics doéAquit
- Manche numérique :
- Le SICTIAM (Provence-Alpes-C* t e d0oAzur)
- Le portail MEOSS qui regroupe prés de 400 organismes de protection sociale

- Le SPL XDEMAT (Ardennes, Aube, Marne, Haute-Marne, Meurthe et Moselle,
Meuse, Vosges, etc..) ;

-LeSyndicat mi xt e pour |l a Modernisation €
Collectivités ou etablissements publics Adhérents (SMICA) pour le département
de | 6Ayveyron

- Etc.

AT. Existe-t-i | une | i ste exhaustive des ¢

Lal i ste des pr aéclaréssest digpanibla sut leesiterwsvw.data.gouv.fr? .

A 8. Vous souhaitez recourir a un éditeur, comment faire ?

L6O®di teur peut, s e | uonir une sokitiorbcke Kromam sépondarta s f o
vos besoins. Il faut passer un marché public® en spécifiant les besoins et en se référant

al 6annexe 7 du caondd eublique qui fxe lesdomationnalités et les
exigences techniques minimales que doivent p

Vous pouvez soit :

- recourir a un éditeur qui vous propose une solution « clé en main » utilisable
sur le cloud ;
- recourir a un éditeur qui vous propose une solution « a facon » hébergée chez
vous ou sur le cloud.
Il est tres important de veiller a ce que le profil puisse étre le plus intuitif et ergonomique
possi bl e. Gardez ° | 6esprit que | empatand f i | d «
de communication !

A 9. Quel s sont | es points doéattenti ot
a un éditeur ?
- Soyez attentif a la sélection des fonctionnalités proposées par sa plateforme,

afin de choisir une solution technique proportionnée a vos besoins. Le colt de
certains choix fonctionnels peut étre disproportionné par rapport au besoin réel.

1 Voir la carte sur le site www.economie.gouv.fr/commande-publique-numérique
2Article 4 122mdre20190 &2l mtt ® cwx fonctionna t s
3 Pour les besoins inférieurs 225000 G HT, aucun formalisme noes

e XAngpxeem)c es mi ni mal
X i

&g
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- Mettez en place un processus interne bien défini. La mi se en pl ace db©o
0

débacheteur ne se | imite pas ~ une sol uti
les fonctions de chacun au sein de votre structure.

-V®rifiez que | 6accessibilit® du pvoesfil a
soi l est simpl e pdouarvoume aect sepeti sde r

consultations proposeées sur les profils.

A 10. Quelles sont les fonctionnalités minimales des profils
déoache®eurs

Loannexe 7 du code derelatibauxcfanctionnalités et exigences i g u e
minimales des profils d'achet eur s conti ent | 6ensembl e des
proposerl e profi |l ladistsdeBebeur oes que | dacveeit eur e
pouvoir effectuer.

Le profil d'acheteur doit par exemple, permettre a I'acheteur d'effectuer les principales
actions nécessaires a la passation des marchés, notamment : publier les avis de
publicité, mettre a disposition les documents de la consultation, s'identifier et
s'authentifier, réceptionner et conserver les candidatures et les offres, répondre aux
guestions soumises par les entreprises et échanger avec elles, conserver un historique
des événements, obtenir des justificatifs et attestations...

Il doit offrir un service de messagerie afin de pouvoir échanger des documents avec
les entreprises. Ce service est similaire a un service de messagerie électronique

classique. l per met déi nf or mer |l es entreprises de
version doéun document , etégcdodpecnettredde pulpier@s i si on s
données essentielles des marchés.

L énsemble de ces fonctionnalités doit® t r e obl i gat oi rement pr opos
acheteurs sont invit®s ° v®rifier qubéils en
Il est possible ddébajouter certaines fonction
les procéduresduc 't ® de | dacheteur ou du c!t® des er

All. Le profil d Gibpcendrd ea ohargal® DUME ?

Léannexe 7 du code de pléait égalemena qud s ppofil | i qu e
ddbacheteur doivent permettre de redMeEvoir des

LOEtat met gratuitement ~ disposition des ®c
acheteurs de disposer du « service exposé » avecn ot amment | daut omati s
récupération des certificats et attestations des entreprises, en application du principe

du « Dites-le nous une fois » (voir la derniére partie de ce document consacrée au

DUME).

Les acheteurs doivent exiger la mise en place du service DUME sur leur profil
débacheteur.

Al2. Mon prof il d Gilpecopaser @aux rentreéprises un
coffre-fort numeérique ?

De nombreux profils doéachet elspacecEatrapnsen-dle nt
sbagit déun espace de stockage num®rique pr
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documents. Les entreprises peuvent donc y stocker les documents dont elles auront
besoin lors de leurs réponses aux marchés publics. La multiplication des espaces de
stockage améne toutefois les entreprises a tenir régulierement a jour ces espaces.

Al3. Comment r ®ceptionner | es pPis sur
A | a r ®cepltii,onl edopurnof il dbébacheteur doit
1 horodaterlesplis: c-&@&ist e enr egi dadatederéteptbneur e e
des plis ;
1 envoyer un accusé de réception™ | 6 e n tilrda@t paireimerdion de la
date et | 6heure qui ont ®ale®enhlaliste d at ®e s

des documents transmis et le nom des documents transmis ;

I stockerlesplisau sein dbéun espace d®diIi ® et S

stockage doit faire figurer : l e nom du candidat, | e
déarri v®e, | a dat e . Une foi$ léshpbswuverts,dse r ®c e
néont plus | 6obligation do, maigpeuventt oc k ®s
y demeurer.

A 14. Comment doivent étre stockés les plis sur le profil
doachet eur

o

Pour chaque consultation, | es plis doivent
espace dédié et sécurisé permettant la confidentialité des informations transmises.

Le stockage des plis doit étre configuré pour que personne ne puisse acceder aux plis

(ni | avhatelbdbouvernureéo®dst pursdu profil do
Léespace dans | equel sont stock®s | es plis d
- Si | 6i nformation figure sur | e pli re-u,
qguoi l sbagi sse doun canadipckate ni ndidwind uelp

candidat ;

-un num®roddaordve®e (ou nrense@nécen fdnetiomdd®ep *t ) ,
| 6arri v®e chronologiqgue des ;plis ou des ¢c
-ladate et | 0heure de r ®ception

- Si | i nformation figure sur l e pl i re-u,

candidat soumissionne.

Al5. Les prof il s sdnbitsstueis & das £xigences
techniqgues minimales ?

Léannexe 7 du code de piléwit queolesnpar nodf e | pewrkdl 6i agcuhee
doivent respecter les exigences fixées dans les référentiels généraux de sécurité,
d'interopérabilité et d'accessibilité.

Ces référentiels fournissent un cadre de recommandations et de bonnes pratiques
n®cessaires pour s 0 a stsuuastgarfaitgnoest fohceonnelr of i |  d o a

Codest ce qui per met aux acheteurs doé°tre as
transactions électroniques qui leur incombent.
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Al6. Que faire si |l e prof il Jgousguédt eu

| 6heure | i mite d?¢ remi se des

Léachet eur est-avisaessgmrepssaschndidates osl soumissionnaires
de la sécurité et du bon fonctionnement des échanges électroniques. Si la plate-forme
est indisponible, particulierement dans les heures précédant I'heure limite de remise
des candidatures ou des offres,| 6 a ¢ h e trecommerttear la procédure.

Al7. Que faire si |l e prof il gem@anth et e u

guelques temps, mais est de nouveau disponible

p |

pl usi eurs heures avant | 6her e

COest “"ul 6dhc®wdleuer , sur | es indications

de service a pu causer un préjudice a une entreprise ayant voulu remettre un pli a ce

du

moment-l © . Soi t il d®ci de alors de prolonger

la période de remise des plis, soit il ne change rien a la date limite, soit il renonce a la
procédure (déclaration sans suite) et doit la relancer.

Al1l8. Comment ouvrir | es plis re?us

L'ouverture des plis électroniques est une étape majeure dans le processus de
passation des marchés. Une bonne préparation de ces opérations est un facteur
d'adoption sereine de la dématérialisation des marchés.

Les profils doébacheteurs proposent en g®n®r al

S

u

C

~

r

parmilessuvant s : | douverture en |igne, | 6ouvertu

A 19. Que signifie ouvrir « en ligne » les plis recus sur le profil
doachet eur

Dans ce mode, l es plis ° ouvrir sont
d'ouverture sera réalisée directement sur la plateforme de dématérialisation.

L'acheteur, chargé de réaliser les opérations d'ouverture, doit se connecter sur le profil

ddbacheteur pour acc®der ~ sa consul tati

dbédachet eurle pliduvest, I'dgent public peut télécharger son contenu, par

exempleafin de | e porter “ |l a connai ssance

des plis. Les statuts des plis ouverts en ligne sont automatiquement mis a jour sur le
profil dbébacheteur.

A 20. Quesignifie ouvrir « hors ligne » les plis recus sur le profil
dobacheéeteur

Ce mode d'ouverture nécessite comme prérequis d'avoir installé |'utilitaire d'ouverture
hors ligne sur le poste dédié a I'ouverture des plis. Il s'agit d'un petit logiciel qui permet
d'ouvrir des plis stockés sur le poste dédié a I'ouverture des plis, sans utiliser le profil
débacheteur.

L'utilisation de ce mode d'ouverture se réalise en deux étapes.

L'utilisation de ce mode nécessite le téléchargement des plis non ouverts sur le poste
dédié a I'ouverture avant le déroulement de la commission.
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Une fois ce rapatriement effectué, I'acheteur peut ouvrir les plis a partir de l'utilitaire
installé sur le poste dédié a I'ouverture des plis en commission.

Le contenu des plis ouverts est directement accessible aux membres de la
commi ssi on. L'acheteur doi't renseigner |l es
ultérieurement.

A 21. Quesignifie « ouverture mixte » des plis recus sur le profil
déoachet eur

De |l a m°me mani re que léegmedel ddbDoawveert un ee me
deux étapes :
-une premi re ®tape pr®alable " |1 6®ventue

consiste pour un acheteur a télécharger sur le poste dédié a I'ouverture les plis
non ouverts ;

- ladeuxieme étape, l'ouverture des plis, est r®alis®e ~ |°

Une fois ouvert, le contenu des plis estimmédiatement accessible. Les statuts des plis
sont automatiquement mis a jour.

A22. Dans | e cas doéun recour s B | a n @

) adaptée, le profil acheteur doit-il obligatoirement prévoir

la remise des offres négociees par voie électronique ?

Léannexe 7 ®dwecodededarcdmmantegpublique relative aux fonctionnalités

et exigences minimales des profil shetdulsachet e
doivent permettre aux entreprises de « déposer des offres, y compris les dépbts

successifs quand la procédure le requierte . Si toutefois | e profi
permettait pa s, | 0 pautmag tug url i s er déoautres outil s P
®ventuell e dbéoffres succed especterd Jes exigecesndi t i o
techniqgues fix®es dans | 6annexe 8 du code de

Il est recommandé aux acheteurs de vérifier avec leurs éditeurs si leurs profils
permettent bien les dépbts successifs.

A 23. Comment apprendreaut i | i ser | e p?ofil d o e

Les profils doachet esiterécotk o (site eest, parfpisrapppléd«sbacr un ¢
a sable ») afin que vous puissiez vous entrainer. Cette fonctionnalité permet
| 6appr opr égledet desimodhkités derfonctionnement des plateformes.

Le prestataire peut aussi vous proposer des séances de formation. Attention ce service
peut ne pas étre compris dans le prix de la prestation.

A24. Commentd ®c | arer mon praofil déoachet €
La déclaration du prof i | débacheteur est effectu®e
habilitée par celui-ci sur le portail unique interministériel destiné a rassembler et a
mettre ° disposition | ibrement (Hatagousf@.mbl e de

Les modalités pratiques de déclaration sont disponibles sur le site data.gouv.fr
La déclaration comporte les mentions suivantes :
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-1l 6identit® du d®cl arant

-l 6identit® de | 6organisme charg® de | a ge
-l 6adresse URL du profil dbéacheteur

-l 6adresse URL du DCAT

-l es coordonn®es de | 6acheteur.

Pourpl us do6i n fhotpsned data.aosy.fr/fag/profils-d-acheteur.html

A 25. Mon éditeur ou gestionnairede pr of i | dodchet e
accéder aux pieces du marché ?
Avantlbouverture des plis, personne ne doit ava
entreprises, pas méme les éditeurs en vertu du principe de confidentialité des plis*.
Apr s | doupleirg urled ®eist eur nda pas ~ avoir ac
S i cela est indispensable ° | 6ex®cution de

contractuellement. Cela devra figurer expressément dans le contrat conclu avec votre
éditeur. 1l est donc recommandé de prévoir des clauses relatives a la sécurité du Sl
ainsi que sur la protection des données (RGPD, politique de sécurité, hébergement
des données, etc.).

A 26. Les données essentielles: uniquement sur le profil
doacheteur

Depuis le 1°" octobre, le profil d 6 a ¢ h e t ®hligatoirdneenttpublier les données
essentielles des consultations dont le montant du besoin estimé est égal ou supérieur
a250 00 (saud &xception, pour les consultations lancées depuis le 1°" octobre

2018.

Il estaussipossibledepu bl i er ces donn®e s, alacnditichdelast r e s s
avoirpubliéessur | e profil dbéacheteur

Vous pouvez publier plus de données que ce qui est requis. Mais vous devez publier

au moins les données listéesett el | es q u Otalléds pas| scomrte xde® 15 d u
de la _commande publique relatif aux données essentielles dans la _commande

publique.

Vous devez également mettre a disposition sur le profil un fichier permettant de
télécharger ces données : le format utilisé, JSON ou XML, doit permettre la lecture par
une machine.

7~ A27. Quelles sont les licences de réutilisation des données
N/ essentielles utilisables dans le cadre de la commande
publigue et a quoi servent-elles ?

Les licences de réutilisation, dont le contenu est fixé par l'acheteur, permettent
déencadrer |l es droitsutet i soabtleuwgrast i ehs ddessod
respecteront | dauthenticit® et | 6int®grit® d

4 Article R. 2132-9 du code de la commande publique
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i

Elles servent donc a garantir I'utilisation qui peut étre faite des données notamment
lors des agrégations ou tout autre traitement.

1 est vivement recommand® aux acheteurs de
voir utilisée pour les données essentielles, qui devra étre choisie dans la liste des

licences prévue a | 0 ar t i c2tledu Bo8e @es relations entre le public et

| 6admini stration

Pour pl us d ohittps:f/vovv.deaatgouefnfslicences.

A 28. Les avenants passés pour des marchés notifiés avant le
ler octobre 2018 doivent-ils étre publiés au titre des
données essentielles ?
Léobligation de publication des donn®es esse

en vigueur le 1" octobre 2018 que pour les marchés lancés a compter de cette date.
Des lors, les données relatives aux avenants passés pour des marchés notifiés avant

lel®*oct obre 2018 ndéont juridiquement pas | 6obl

la publicatonapparti ent ” | 6acheteur. Si toutef oi
données dans un souci de transparence, il lui appartiendrait de publier également les
données du marché initial pour davantage de cohérence et de lisibilité.
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~ ’ r

Les échangedAi | AOi OEA
entreprises

i
@
@
To
O
@
N

Les obligations

A29. Depuisleler octobre 2018 | 6enssrgmbl e
d®mat ®r i al i-cQue,celagsigiifees? t
Des que la valeur estimée du besoin est supérieure ou égale a250 0 0 0 oublVios t

échanges pendant la procédure de passation des marchés publics doivent étre
dématérialisés. Cela concerne :

- la mise a disposition des documents de la consultation ;
- la réception des candidatures et des offres, pour toutes les phases ;

- les questions/réponses des acheteurs et des entreprises; demandes
déinformations, de compl ®ments, ;l es ®chan

- les notifications des décisions (lettre de rejet, etc.).
La signature électroniqgue n 6 e st pas enc Méne erodad de gignaitore r e .

manuscrite du contrat, il est nécessaire de le transmettre par voie électronique, donc
de scanner le document papier signé.

Léacheteur peut, dans | es documents de | a co
électronique, notamment pour le contrat finalisé, ce qui facilite la transmission
électronique de bout en bout.

A 30. Les marchés dontlavaleur du besoin estimeé est inférieure
a25000 U HT-ilgare déematdrialisés ?
Les textes de |l a commande publique nedel e pr ®
choisir de dématérialiser ces marchés, ou non®.

A 31. L'obligation de dématérialisation de la procédure de
passation des marchés dont la valeur estimée du besoin
est supérieure ou égale a 25.000 euros HT modifie-t-elle
les regles de mise en concurrence ?

Non, les régles de mise en concurrence sont sans incidences sur les regles relatives
a la dématérialisation.

A 32. Sij Olanceé une consultation avant le 1*" octobre mais que
la date limite de remise des plis est postérieure, comment
dois-je traiter les plis papier recus ?

Léobligation dende®smate®mt a®eé sah i vdorgputations que |
lancées a compter du 1" octobre 2018. Sauf indication contraire dans les documents

s Article R. 2132-12 du code de la commande publique
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de la consultation, les entreprises peuvent donc répondre en format papier ou en
format électronique et vous devez accepter tous les plis recus.

A33. 0% sborgani sent | es ®changes d
| 6acheteur et ?277es entreprises

Les textes de la commande publique imposent le recours obligatoire au profil
ddachet eur agispositionldes dooumerds de la consultation et la publication
des données essentielles.

Il est fortement recommandé que les autres échanges soient aussi réalisés via le profil
ddacheteur afin de respecter | es otbtlesgati or
transmissions ou échanges®, mais également pour permettre de conserver leur

tracabilité et un horodatage.

Toutefois, il reste possible de recourir, pour ces échanges, a des moyens de

communication autres que | e pénmehtsgdarcoubi@c het eu
pourrait rester par exempl e envisageabl e si
| 6acheteur et de | 6op®rateur ®conomique conc
|l eur horodatage. Léoutil d oiié de g@stjom des dreita t o f f 1
en fonction du stade doébavancement de | a proc
documents qudaux pérsonnes autoris®es

A34. Estce qubdbon peut ®changer des docu
et des documents papiers dans la méme procédure de
passation ?

Non, les textes de la commande publique sont trés clairs : «Toutes les communications
et tous |l es ®changes doéinformations sont eff
électronique » (article R. 2132-3 du code de la commande publique).

A 35. Une plateforme de dématérialisation est-elle
obligatoirementun profi |l ddoéacheteur

Pour la commande publique, le pr of i | d 8 a esh e Ia elateforme de
dématérialisation permettant notamment aux acheteurs de mettre les documents de la
consultation a disposition des opérateurs économiqgues par voie électronique et de
réceptionner par voie €lectronique les documents transmis par les candidats et les
soumissionnaires ».

Une plateforme de d®mat ®ri alisation na peut
permettre les fonctionnalités mi ni mal es (en t eddiede Mté®cihaatgie
sécurité et de tracabilité) permettant aux acteurs de passer un marché dématérialisé.

Juridiquement , |l e recours au profil dmmachet
ligne des documents de la consultation et la publication des données essentielles. En
pratique, | e profil doéacheteur offre des fon

6 Article R. 2132-9 du code de la commande publique

7 Arrété du 22 mars 2019 relatif aux exigences minimales des moyens de communication électronique utilisés dans la commande
publique

8 Article R. 2132-3 du code de la commande publique
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T Pour plus doi nf oalarviatci hoen sd, ® dai céce®daeuz pr of |

A36. Les mar c h®s Ssubs®quent s -cakkd evant
lancé avant le 1ler octobre 2018 doivent-ils étre
dématérialisés ?

Oui. Lapassati on apr s |l e ler octobre 2018 -do6éun 1
cadre dont la valeur estimée du besoin est supérieur a 250 0 0 4 , et noti fi®
apres le 1*" oct obre 2018, entre dans | e champ doéa
| 6 arR. 2182-7edu code de la commande publique. Il est toutefois préférable de

pr ®ci ser ce poi nt dans |l es document s de

dématérialisation de la procédure de passation dans les clauses contractuelles de
| 6accord cadr e qu-atridutaleoi t mono ou mul ti

A 37. Depuis le 1°" octobre 2018, est-il encore possible de
recevoir physiqguement les candidats notamment durant
les phases de négociation?

Oui . Loacheteur peut recevoir physiquement |
« auditions » se déroulent dans le respect des grands principes de la commande

publique. Il convient de garder une trace suffisante du contenu des communications

orales (ex : note écrites, enregistrements audio, syntheses des principaux éléments

de la communication, etc.).

A38. Quel est | 61 mpact de | a d®mat ®r i

-

suspension (dit délai de « standstill ») ?

La dématérialisation de la passation des marchés publics néa pas doéi mpac:
| 6obl i gation dbéobserver un d®I| ai Dedxcasse spens:i
figure sont a distinguer : si le marché est passé selon une procédure formalisée,

| 6 a c hdoit respecter un délai minimal de onze jours (seize en cas de transmission

par voie non d®mat®rialis®e), entre | a date
non retenues aux candidats concernés, et la date effective de signature du marché par

| 0 a c h%St le marché est passé selon une procédure adaptée, aucun délai de
suspension ndéest pr® uUu par | es textes en vig

¢ Article R. 2182-1 du code de la commande publique.
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Les documents de la consultation

-t
- . Ils doivent étre disponibles sur le profil d’acheteur &
Tous les marché égaux ou supérieur 25 000 euros HT et - P "
la date de la publication de I'avis de publicité.
R pour lesquels vous avez publié un avis de publicité.
/
S
)
9 Aprés modification, vous devez les mettre en ligne au
o plus tard 6 jours avant la date de remise des plis
Slur le profil d'acheteur en acecés gratuit, libre et direct Puis envoyez un mail aux entreprises qui ont
c'est-a-dire sans identification/authentification téléchargé les documents en s'étant authentifi¢es.
.= = 1 Lles noms des fichiers constitutifs du DC doivent ?
apparaitre clairement. Ex : RC pour « réglement de © C'est possible, notamment lorsque, pour des raisons de
consultation », CC pour « cahier des charges » confidentialité ou de volume, certains documents ne
Il est recommandé de préciser un numéro de version peuvent pas &tre mis en ligne ou les procédures
ou de dater chaque fichier. Ex CC vI; CC vl.], etc restreintes.

Vous devez le préciser aux entreprises et leur dire
comment se procurer les piéces manquantes

A 39. Quels marchés sont concernés par la mise en ligne des
documents de la consultation ?

Toutes les procédures dont la valeur estimée du besoin est égale ou supérieure a
250 0 0 HTupour lesquelles vous avez publié un avis de publicité (JOUE, BOAMP,
JAL, publicité adaptéeé ) sont concernées par cette obligation.

s

Pour les procédures dont la valeur estimée du besoin est inférieure 825000 U HT,
vous avez |l a |libert® de d®cider ou non de me
En ef f etR,2132- durcadé de laeommande publique précise que si vous étes

dans un des cas do6excep(daquiestléecas des pio@duaes ®r i al i
<a25000  vodsIppuvez ne pas mettre les documents de la consultation sur le

profil dbébacheteur

Si toutefois, VOous d®ci di ez de publ i er un
appartiendra alors de préciser les moyens par lesquels ces documents peuvent étre
obtenus.

A 40. Comment présenter les documents de la consultation a
mettre en ligne ?

Indiquez clairement les noms des fichiers (Ex: RC pour «réeglement de la
consultation € € )le nenhéro de version. Evitez les intitulés trop longs, les caractéres
spéciaux. Il est méme préférable de prévoir une régle de nommage des fichiers,
applicabl e par | 6acheteur et par tous |l es
traitement des fichiers.

Ne joiaghez dbbeée n JfarmutameeDAd - Attril) que si cela est nécessaire.
Seul |l 6attributaire est t e(saufddpesitioneonipalre r et
dans les documents de la consultation).
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A 41. Comment mettre en ligne les documents de Ila
consultation (DC) ?

Les DC doivent étre disponibles gratuitement et en acces libre et direct. Les
entreprises noéont pas | 6obligation de sO0i
consultation.

Toutefois, en sidentifiant, | 6 ent r e p r i siefornpée lorsqueavou$ madiéierez
| 6 u 8 doduments. Elle peut ainsi mentionner le nom de la personne chargée du
téléchargement et une adresse électronique valide.

A 42. Quand mettre les documents de la consultation (DC) en
ligne ?

denrn

Isdoi vent °tre disponibbhlsdate de praofpiubl dd a
doappel ©~ Il a concurrence (avis de publicit®)

A 43. Une mise en ligne partielle des documents de la
consultation est-elle possible ?

Oui, dans les cas suivants :

- en raison du caractére sensible ou confidentiel des informations contenues
dans ces documents??;

- en raison de leur volume trop important. Vous pouvez apprécier ce volume par
référence au temps de téléchargement, en fonction du débit internet accessible
aux entreprises potentiellement concernées!? ;

- pour les procédures restreintes ou négociées?!?.

Dansceshypot h ses, vous devez indiquer | es moda

| 6avis doéappel pyudbdme INdilmvictotamtciuomehceonf
DC. Cet acces doit rester gratuit.

A 44. Comment mettre a disposition les documents de la
consultation en cas de procédure restreinte ?

Conformément aux dispositions de [6 ar t i c | el diR code2dé & 2xommande
publique, les documents de la consultation portent a la connaissance des candidats la

rm

natureetl 6 ®t endue des besoins de | dacheteur ai ns
de passation, ind®pendamment de | a technique
Les documents de la consultation doivent étre mis a disposition des opérateurs
®conomiques d s | adgpmaithéi cati on de | 6avi s
Pour autant, sbagi ssant des proc®dures restr
peuventnepas°tre complets | ors de | a publication
applicati omR. 2444-9 tuditacode,ilacdate limite de réception des offres,

| 6adresse © |l aquelle |l es offres doivent °tre

pour leur présentation, la liste des documents a fournir au sein des offres et la

10 Article R. 2132-5 du code de la commande publique
11 Article R. 2132-5 du code de la commande publique
22 Article R. 2132-6 du code de la commande publique, dans les limites prévues par|l 6 ar t i c 49 du nféme ca@de 4 4
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pond®ration ou Il a hi®rarchisationu®@ssqud’it
| 6occasion de | 6envoi des invitations des <ca

A 45. Comment modifier les documents de la consultation ?

Pour les procédures formalisées, vous pouvez faire des maodifications non
substantielles de vos documents au plus tard 6 jours avant la date de remise des plis.

Dans |l e silence des textes pour | es MAPA, i
délai.

Apres avoir modifié la version des fichiers, informez électroniquement les entreprises

authentifiées ayant téléchargé les documents dela consul tation de |
modification. Les profils acheteurs proposent en général une fonctionnalité spécifique.

™

A 46. Quelles sont les mentions relatives a la dématérialisation
" faire figurer dans | 6avis doapr

Ne surchargez pas les AAC, qui doivent rester lisibles, mais indiquez les informations
de base et renvoyez aux autres documents de la consultation pour les détails.

Mentionnez :
T Il 6adr esse URL diu profil dbébacheteur
M les modal it®s doéoacc s aux document s, S i

partielle, comprenant un lien direct vers les documents de la
consultation ;
1 le mode de réponse (électronique ou papier pour les exceptions) ;

1 le caractére obligatoire ou facultatif de la signature électronique et les
documents auxquels elle sbébapplique

A 47. Quelles sont les mentions relatives a la dématérialisation
a faire figurer dans les documents de la consultation
(r glement de |l a consultationé)

Mentions générales :

o lesmodaltésdecommuni cati on et do®choamane s ®I e
transmettre une réponse électronique ? A quelle boite fonctionnelle
transmettre une questioné ) ;

o Si les échanges ne peuvent se faire en électronique, les justifications
réglementaires®®, les modalités ;

O Les pr ®coni sat i oweificattbid preadagle des prérequis

techniques du profil acheteur, choix d

toute |Ia dur®e de | a proc®dure par | 6e

o laréférenceauxdi sposi ti f s sdnicas ddssistanceypourlael x

dépdtdespliset toute autre modalit® dbaccomj
Pour la réponse électronique :

ol 6adresse du profil dbéacheteur ;

13 Article R. 2132-12 du code de la commande publique
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o les formats de fichiers éventuellement demandés ;

o |odganisation et le nommage des fichiers at t endus, surtout
nombreux ;

o lataille maximum acceptée, en Mo ;
o lesinformations sur la sécurité : confidentialité des plis; horodatage des

pisgaranti ssant | 6heure de r®ception dt
réception; gestion des virus.

ol a possibilit® dobadeespeede sapvagarde, | | e me
| 6 a d mpleysigeieset postale correspondante, et les supports physiques
accept®s par | 6acheteur

Pour la signature électronique :
0 sivous exigez la signature électroniqgue du marché ;

0 un rappel des certificats de signature utilisables (voir fiche sur la
signature électronique).

Les outils

A 48. Puis-jeimposer le dépot delaréponse électronique sur un
outil en particulier?

Oui . Vous pouvez imposer |l e d®p!t de | a r®po
fortementr ecommand®. Quel qe soit | doutil, il di
1T °tre accessible ™ tous, mai;s | 6aut hent
T °tre gratuit. Seuls |l es frais dbdacc s

| 6ent ¥ppri se

I garantirl 6 i ntl®gnfidenti@ité et la sécurité des transmissions sur
un réseau informatique accessible de facon non discriminatoire ;

1 empécherl 6ouverture de | a r®ponse ®lectro
délai prévu.

Loannexe 8 du code defixélesexigencesiminimates desioutilsi ¢ u e
et di spositifs de communication et déo®chang
utilisables dans la commande publique.

A49. Donc | e profil doachet sponiblest | e
Oui. A | dheure actuell e, aucune solution tec
mémes garanties que le pro f i | ddoacheteur, ddaut ant qgue |

commande publigue encadre précisément les fonctionnalités minimales de celui-ci.

I est recommand® doéutiliser | e profil dbéache
publicset d 6 i sompuilisatian par les documents de la consultation.

14 Article R. 2132-8 du code de la commande publique
15 Article R. 2132-12 du code de la commande publique
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A 50. Quel outil utiliser pour dématérialiser en dessous de

250000 HPT
La passation des marchés dont la valeur du besoin estimé est inférieure a2500 0
HTndest pas soumise ° | 6obligation de d®mat ®
Si vous avez un profil débacheteur, vous pou\
de | 6 u €melpousles marchés dont le besoin estimé est inférieur 2250000 HT
Vous n 0 ° pas &€n revanche contraint de publier les données essentielles de ces
marchés.
A défaut de profil, vous devez prévoir a minimal é6ut i | i sati on doéune bo

| 6edvoin accus® dieqgu ®mcte plt a ocdh a iceeptiort et drgartiserur e d e

| 6i naccessi bi | iuts ®@adhté limiteede teraise llas propesitions.

A 51. Puis-jeimposer le dep6t des documents de candidature et
d attestations dans un coffre-fort numérique ?

Non, mais vous pouvez proposer le dépbt dans un coffre-f ort soéi | apport
ddaccessibilit®, de grat ui t @, coffe-tort muméridque d e n
ti

e
t
est un espace de stockage numériguequel 6 ent repntiesé i bre dou I

AbB2. Lbébentr epgeuties ¢ e mOoi mposer de r ®c
documents dans son coffre-fort numeérique?

Oui, pour ce qui concerne les documents justificatifs et moyens de preuve de la
candidature!®:

9 si cet espace est gratuit et accessible (y compris technologiquement) ;

1 si, dans la réponse transmise vous disposez de toutes les informations
nécessaires (login + mot de passe) ;

f si vous ndéy acc®dez qubapr s | a date |

A 53. Que signifie le principe du « Dites-le nous une fois » ?

Pour alléger les charges administratives pesant sur les entreprises, vous ne pouvez
plus demander aux candidats les documents :

9 que vous pouvez obtenir par le biais d'un systéme électronique de mise
a disposition d'informations administré par un organisme officie. Cé6 est | e
cas, gr Rlentreprise, ki @oAs utilisez le Service DUME, raccordé
a votre profil acheteur ou le dispositif MPS ;

T que | dentreprise vous met N di spositi
numerique (coffre-f ort ®I1 ecit roni queé)

T que | 6entreprise v ourmeurent valablps. Il vous mi s , S
appartient de mettre en place une gestion électronique des documents
pour pouvoir réutiliser ceux-ci.

16 Article R. 2143-13 du code de la commande publique
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Les certificats qui ndéont pl us T(attestatione d e ma
sociales, fiscales, régularité travailleurs handicapésé )",

La réponse électronique

A 54. Quels formats de documents puis-je demander aux
candidats ?

Vous pouvez | aisser chaque candi dat utilise
maitrise : il faut quodoils soient B dasplasmamsune,t | ar g
les plus largement répandus, sont par exemple pris dans la liste figurant dans le
r ®f ®r enti el g®n®r al doéinterop®rabilit®

Si vous imposez le format, il faut ouvrir plusieurs possibilités et que les formats soient
courants et largement disponibles.

9 URL : https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2016/4/20/PRMJ1526716A/|o.
Et de préférence en mode « révisable » (ex : pour le bordereau de prix, une feuille de

calculfigée,” | 6 exception des champs ° remplir par

l a ressaisie, |l es erreurs, déaut omati ser | a
notamment, si vous disposez des moyens nécessaires.

Le format PDF, figé, peut étre intéressantpourgarant i r | 6 absencMaisde mod
la | 61 nconyv ®n dimrimer fomementelaipossibilied de réutiliser les données

qui y figurent.

Léacheteur indique tddarslesdoauments de laganguitation.d c c e p
veille & ne pas avoir une exigence discriminatoire.

A55 Quell e est | a val gapiernungnséd? documer
Pour conserver | e caract r-@doiconsgrvensa formed 6 un d
originelle. Un document papier numérisé ou un document électronique imprimé n 6 o n t
pas | a valeur doéun ori.ginal, mais celle doéun

A 56. Que faire si plusieurs réponses électroniques arrivent du
méme candidat ?

Vous ne devez retenir que le dernier pli recu. Les autres plis, précédemment déposés

p a entrépdise, doivent étre rejetés sans avoir été ouverts. |l est toutefois impératif de
pouvoir établir avec certitude que les réponses concernent bien le méme objet. Le
prof il déachet eur édifcdtdn. Lp b o me tl & t atgfacilenperte mes
|éébminationen t enant c¢omm@ativedesplisil 6ordre do

17 Article 3 Bis de | _@ré&é du 22 mars 2019 modifié fixant la liste des imp6ts, taxes, contributions ou cotisations sociales donnant

lieu a la délivrance de certificats pour I'attribution de marchés publics et de contrats de concession (Annexe 4).

Voir | a fiche DAJ casdidaturd.hfipe:Xwavmeconordieegsuyv.fr/files/files/directions services/daj/marches publics/
conseil_acheteurs/fiches-techniques/mise-en-oeuvre-procedure/examen-candidatures-2016.pdf

8] a notion de « largement disponible » sappreme au regard de la situation propre a I'ensemble des Etats membres et pas
uni quement ~° celle | France. ElI'le ne sbappr®cie pas pa
g®n®r al e, il conV|ent de se r ®f ®rer aux formats <cit ®stsdean
documents révisables.

_‘
D o
©
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Les textes de la commande publique fonteneffeto bl i gati on de tr ans me:
une seule fois (article R. 2151-6 du code de la commande publique) et prévoit que
seule la derniére offre est ouverte.

A 57. Que faire si une entreprise répond a une consultation
allotie en plusieurs fois ?

Il vous appartient de fixer dans les documents de la consultation, les modalités de

réponse des entreprises. A défaut, elles peuvent répondre de maniére séparée pour

chaque lot, juridiguement indépendant des autres lots, ou transmettre une réponse

pour plusieurs | ot s, par un envoi uni que. L6
répondu doit étre sans ambiguité.

Vousdevezdoncpouvoir s®parer sans difficult® | o0of
de | 6ouverture des plis.

Si plusieurs offres sont faites par un soumissionnaire pour un méme lot, vous ne devez
retenir que la derniére offre.

REPONSE A UNE CONSULTATION

ALLOTIE
.
[ )|
REPONSE UNIQUE QUELS QUE SOIENT LES REPONSE PAR LOT
LOTS POUR LESQUELS IL EST REPONDU =
= PLUSIEURS DEPOTS SUCCESSIFS POUR
AU MOINS 1 DIFFERENTS LOTS
AU PLUS TOUS LES LOTS ou
DEPOT AU MEME MOMENT SOIT POUR TOUS
LES LOTS SOIT LOT PAR LOT
o
PLUSIEURS FOIS EN CHANGEANT 1 OU
PLUSIEURS LOTS

identifiable

A 58. Que faire si une réponse électronique arrive hors délai ?

Siun pli arrive (completyapr s | a date et | Oldsedacumentside mi t e f
la consultation, m°* me s O | est laceepacdl| de ddomdfilt des
acheteur, le pli est considéré comme hors délai et il doit étre rejeté.

Silatransmissiondu pli a commenc® avant |l a fin du d¢
ce délai, et si une copie de sauvegarde a été recue dans ce délai, elle doit étre ouverte.

Le profil dbéacheteur doit cons et apeglaclotaret r ac e
de la consultation.

A 59. Que faire lorsque la réponse contenant la candidature ou
| 6of fre comp@rte un Vvirus

Pourlacandidature: vous pouvez demander ~ |8 damsrepri
des conditions de stricte égalité pour tous les candidats concernés.

19 Article R. 2144-6 du code de la commande publique
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D s | onsdrusessdGu i denti fi®, ®ventuell ement avan
| 6achmeGewutr pas tenu de poursui vre scelle-ciexamen
remet nécessairementen cause | 6i nt @gnfoimitéPdes documedt® nc | a
regus.

Si le candidat a envoyé une copie de sauvegarde dans les conditions prévues par les
textes, vous devez| 6 ouvr i r .

Attention ! Si la copie de sauvegarde contient elle-méme un programme malveillant,

| 6achet eur ajoms ldehtercune prépardtion, condition de | 6 a:
expressément et de disposer des moyens informatiques adéquats. Mais le risque

doal t ®r ati on de ;lb@mafatiom est dens déconseiliga lattrace de la
malveillance du programme et celle des opérations réalisées sont conservées.

A 60. Que se passe-t-il si je recois une offre papier ou une clé
USB?

L6offre est dirr®guli re, sauf

9 si votre procédure rentre dans les exceptions prévues par les textes, et
gue vous | 0avegzdoumedts deda®onsubdatiosn ; | e

T sbé6i | s 6 agisbusifbrme dkocopib de sanvegarde, de la réponse
électroniquer e- ue par ;|1 6acheteur

Il est possible de régulariser une offre papier ou une offre ne respectant pas le format
électronique requis. La régularisation n 6 e s t n dvodt, vousipouvez la refuser.

A 61. Suis-jetenud 60 a c c aup & pdi » papier?

L6 a ¢ h edbie°utrr e en capacit® de recevoir des pli
toujours |l a possibilit® dbéenvoyer uneu copi e
format physique électronique (clé USB par exemple).

Par cons ®q u e n oit,maihtehiaund procéelurer perohettant de recevoir ces

plis papier (tenue do wwsurureagtresupporephysigue.Cds®p ! t s,
plis peuvent étre transmis par la voie postale (une adresse postale doit donc étre

indiquée dans les documents de la consultation), mais aussi par remise directe, contre
r®c®pi ss® (il faut donc ®gal ement i mamisquer |
dans les documents de la consultation).

A62. Lor squbdune c aéalancée avant e A octobre
2018 mais que la date limite de réception des plis est
postérieure a cette date, puis-je analyser les plis papier
recus ?
Vous pouvez analyser les candidaturesetleso f f r e s . En edstfestteeh 6 0bl i g
vigueur uniquement pour les consultations lancées a compter du 1°" octobre 2018. En

revanche, si vous avez rendu obligatoire la dématérialisation, seuls les plis
électroniques peuvent étre régulierement déposes.
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