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Introduction

Depuis le ler octobre 2018, tous les acheteurs doivent ét r e équi pés d’ ur
d’"acheteur et publier sur cette platefor me |
marchés publics (hors défense ou sécurité) dont la valeur du besoin estimé est égale
ousupérieurea40000 € HT (seulOOadoec0@v€e HE @@vari s | e
2020.

Les acheteurs doivent en outre procéder a la publication des données essentielles de

ces marchés. Entre 25000 € Hef 40000 € HT | ’ a ¢ h edoie publier ko i t
données essentielles, comme il le faisait avant 2020, soit publier annuellement la liste

des marchés concernés.

Ceqguide «trespr at i que » pr en direlaw questians(EAQU Il aupoe
objectif d’"accompagner | " ensemble des acteur
dans cette démarche. Cette nouvelle version est complétée sur certains points et

enrichie de nouvelles questions, a la suite notamment au, relevement du seuil de mise

en concurrence de 25000 € HBO0 000 € Hi&puis le 1°" janvier 2020.

Pour faciliter sa lecture, le guide distingue les acheteurs des opérateurs économiques,
|l es guestions des uns n’ ét ant en@daptanttparuj our s
conséquent les réponses a chaque public.

Chaque acheteur dispose, dans 4 rubriqgues qu
gu’ i | doi applgEeran mieux lp tvansformation numérique de la commande
publique et se poser les bonnes questions :

ole profil déacheteur (publication des do

essentielles etc.) ;

o les échanges dématérialisés (documents de la consultation, dépét/réception
des candidatures et des offres, copie de sauvegarde, coffre-fort numérique) ;

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

Pour visualiser les modifications et/ou les ajouts de la derniére version du guide dans
la table des matiéres, les nouvelles questions sont en caractéres gras et les questions
modifiées sont en italique. S’ agitedeant du

~N
=> |lesymbole &*c ar act éri se | a modificati;or/ actu

5] caracte .
=> le symbole < caractérise une nouvelle question ;

+

=>Iesymbo|e‘@fcaractérise une nouvelle prlcisi
sanitaire | i éeovidl9 * épi démie de C
Si | "actuell e situation de c¢crise salnitai

simplification portés par la dématérialisation, elle a également soulevé des
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i nterrogations pratiques auxquelles |elq disp
viennentréepon dr e en portant | es mesures nécegdsaire
applicables a la passation et a l'exécution des contrats publics qui seraient

compromises du fait de I'épidémie de covid-1 9 . L’ objectif est |de ne

opérateurs économiques et de permettre la continuité de ces contrats.

Pour des précisions plus compl etes Jau su

egles de procédure et d’  exécution des|c
e

r
d Il * épi dé mi9el ed possiBl®de cothsulter les fiches suivantes :
- fiche technique relative a I'ordonnance n° 2020-319 du 25 mars 2020 ;

-fiche technique sur | a passation et|]I
de crise sanitaire ;

- questions-réponses sur les conséquences de la crise sanitaire sur les marchés
publics.

Pour consulter les fiches :

https://www.economie.gouv.fr/daj/conseil-acheteurs-fiches-techniqgues
(rubrigue « En période de crise sanitaire »)

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-technigues.

Vous pouvez égal ement sui vr e | " actual
https://kiosque.bercy.qgouv.fr/alyas/abo/home/lettre-daj.

Ce guide est encore amené a évoluer dans les mois a venir, et a étre enrichi de vos
nouvelles questions q u e Vous pouvez adresser a
demat.daj@finances.qgouv.fr. Veillez a bien indiquer le huméro de la question ainsi
que, le cas échéant, la version (V1, 2, 3 ou 4) ou le mois/année de publication.

Consultez le site https://www.economie.gouv.fr/daj/dematerialisation afin de
télécharger la derniére version de ce guide.

Bonne lecture !

tOrdonnance n° 2020-319 du 25 mars 2020 portant diverses mesures d'adaptation des régles de passation, de procédure
ou d'exécution des contrats soumis au code de la commande
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, A

E 1.

C’est une plateforme de dématérialisation permettant notamment aux acheteurs de
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

POl £AE1 AB AAEAOAODO

Queast-cequopnof il d@acheteur

soumissionnaires.

E 2.

Aquoisertleprofi |l d&acheteur

Profil d'acheteur
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.

- R

Entreprises

/ Echanger

Trouver les
consultations

! Déposer Publier / Rechercher des
des candidatures et offres informations sur fes marches
attribues

[l
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E3. Quel est | 0int®r°t dobéeffectuer |

profil d@acheteur
Le profilestd” aoaultetliewrent r al ded gocédéresaddpassatiom| i s at i
des marchés. Il permet notamment aux opérateurs économiques de prendre
connaissance des avis de publicité, de consulter les documents de la consultation, de
candidater, de transmettre une offre, d’ éche

avec les acheteurs. Les échanges courants durant la procédure de passation
(questions/réponses, lettres de rejet, notification, etc.) peuvent étre faits en utilisant le

profil d’  acheteur. I peut aussi étre utilis
Le pr of i | gadntidacsécaritéelaiconfidentialité,| ' i n tetdagiracabili® des
échanges. L’ ut il i sation de | a pl atef orlmeo pd rmgtl @ U ri
économique : une partie de ces taches est automatisée, la procédure est sécurisée

par |’ ut i brodatage, duochiffresnent. | ' h

E4. Outrouverlesprofisddache®eur

Sivousconnai ssez | "administration dont vous vVvo
plus simple est de vous rendre sur son site général, en général a la rubrique « marchés
publics ».

Sinon, un moteur de recherche vous sera indispensable pour identifier le site
hébergeant |l e profil d"acheteur. Le nom de
permet généralement de trouver rapidement la bonne URL.

Une | i ste des profestldSs odéacledt edié gua le diflesponi b
www.data.qouv.fr? .

Les administratonsd e | * Et at di s p o s e n tuniqdé: PILACH (plaie- i | d’ &
forme des achaCe dbtest Epast atinnistcaboss, hieegue aut r e s
des profils mutualisés existent.

Quelgues exemples de structures de mutualisation :

- Le syndicat mixte Mégalis Bretagne ;

- Le GIP Territoire numérigue Bourgogne-Franche-Comté ;

- Le GIP Maximilien (lle de France) ;

-L’association des mar;chés publics d’” Aquit
- Manche numérique ;

- Le SICTIAM (Provence-Alpes-C6t e d’ Azur)

- Le portail MEOSS qui regroupe pres de 400 organismes de protection sociale

- La plateforme de dématérialisation des marchés publics de la Région Grand

Est;
- Le Syndi cat mi xt e pour | a Moderni sati on €
Collectivités ou établissements publics Adhérents (SMICA) pour le département
de | " Aveyron
2Article4]l de | annexe 7 duande publigue (aeétélda22 marsnid@l9 relatif aux fonctionnalités et exigences
mi ni males des profils d’'acheteur
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Vouspost ul ez a un ma r|Retrouvezles marchés surla
administra&tion d’ g|PlateformedesAchats de |
(PLACE).

Les acheteurs doivent préciser dans
leurs avis de publicité, le profil
d’"acheteur sur | ec¢
répondre.

Vous postul ez autten
acheteur (collectivités, établissements
publics locaux, personnes morales de
droit privé soumises a la commande
publique....) ?

E5. Dois-) e MmOoi denmdoduehenti fi profils sur
ddache®eurs

Sivous souhaitez seulementconsul ter | es documents de | a c
pas a vous identifier/authentifier pour accéder a ces documents, qui sont accessibles
gratuitement et directementsurleprofi | d’ acheteur. Toutefois, e

serez automatiquement informé des modifications éventuelles des documents ou
informations.

Si vous souhaitez déposer une candidature ou une offre, vous devez vous
identifier/authentifier.

E6. Quelles sont les fonctionnalités minimales des profils
ddache®eurs

L' annexe 7 du code d erelatihauxcfanctionaalités et exigencds i q u
minimales des profils d'achete ur s conti ent | " ensembl e de
proposer | e prof i | th'listec deest eaucrt iwtns que ' bpéachte
économique doivent pouvoir effectuer.

e
s f
teu
Le profil d'acheteur doit au minimum vous permettre d'effectuer les actions suivantes :
vous identifier et vous authentifier, connaitre les prérequis techniques pour pouvoir
I " ut i | i sremrespage peanettast de tester que votre configuration bureautique
est conforme aux prérequis techniques, permettre de rechercher notamment les
consultations, consulter et télécharger les documents de la consultation en acces libre
et gratuit, accéder a un espace pour simuler le dép6t de documents, déposer et
conserver vos candidatures et vos offres, poser des questions et échanger avec I’

acheteur, proposer une assistance en cas de problématiques techniques, consulter et
télécharger les données essentielles.

A noter que le service DUME est progressivement intégré aux pr of i | s sd’ achet
L>utilisation dunpsreorfviilc edpeindt ddgproftende toutes les

fonctionnalités du DUME, not amment Digsle-1 a mi s
nous-une-fois» gr ace aux API di sponi bsl es sur | es pr

E7. Qu 0 ecset g wdrequis technique ?

1 s’ agit de himaleatendiie dg votreaposteala travail pour pouvoir
utiliser l e profil d’  acheteur ( s ympatedeme d’ e x
logiciels utilisables comme par exemple JAVA ou les antivirus, etc.).
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E 8. Quels sont les prérequis techniques pour utiliser les
proflsddacheteurs ?

Les prérequist echni gques peuvent ét adchetedriafurfaditreelint s d’
convient donc de vérifierc eux du profil d’acheteur sur | eqg
pli. Les systemes d’ ex pl oi t at i o ors ietérnetlles plus canmungnaent e
disponibles sont utilisables (Microsoft Windows, Apple Mac OS, Linux).

Vous devrez peut-étre télécharger des logiciels spécifiques (ceux-ci seront mis
gratuitement a votre disposition).

Les configurations informatiques sont par nature évolutives. Un dépot réalisé avec
succes ne garantit pas la réussite des dép6ts suivants. Il est prudent de tester
régulierement la configuration de votre poste.

Les profils d’achet e udespoudoo tester Ia tonfiguvatios depr o p 0 S
votre poste avant tout dépot.

Les regles d’utilisation du pr of i:inforchdtienc het eu
sur les CGU, mentions légales, prérequis techniques, etc.). Ces régles vous

per mettront de trouver de | >information sur
fichiers déposés, des formats acceptés, etc.

E9. Dois-je ut i |l i ser déautres pl a-jeef or m

d®poser ma candidature et monetof fre

y effectuer [ 0int®gralit® des d®mar
Le grand avantage des pr of i | s destae peenetieula remise entierement

dématérialisée des candidatures et des offres.

Les pr of i |syprombsaat telsezvicee RIUME vous évitent également de fournir
|l es attestations et certificats qui Tostesr ont a
les attestations et tous les certificats ne bénéficient pas encore de cette fonctionnalité.

Lorsque vous souhaitez joindre des documents trop volumineux pour étre déposés sur

le profil, s i | * ac het evaus pouvezdes déposer sureun espace de stockage
électronique. Cet espace doit assurer | 'intégrité de
candidatures, des offres et des demandes de participation et garantirque | > ac het eu
ne prend connai ssance eximtion duwélai révinpodr heur qu’ a
présentation.

Si une maquette, un modele réduit, un prototype ou des échantillons sont demandés,
et ne peuvent étre dématérialisés, alors ils peuvent étre transmis sans passer par la
voie électronique mais eux seulement.

E 10. Comment anticiper un probleme de derniere minute ?

Respectez les délais de remise des candidatures et des offres : sinon, vous risquez

| * e x c défingive derla consultation! N’ a t t -€anadpasda derniere minute, faites-

le la veille et prévoyez le temps nécessaire pour que votre réponse soit recue dans les

déel ais (c”est | " heure de | a f i sivodfichiegrs&dnt char g
volumineux et votre réseauaunf ai bl e débi t . La date et | " he
| " avi s de dgnulds hutres docuimentsule la consultation. En cas de difficulte,

le profil acheteur dispose obligatoirementd * u n s Tquiefois iltpeut ne pas étre

en mesure de répondre immeédiatement a votre sollicitation.
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Il peut étre prudent nktasddant pascaienveyer une nopipdeo b | é me
sauvegarde. En effet, pour étre prise en compte, la copie de sauvegarde doit étre

parvenue a l'acheteur dans le délai prescrit pour le dépdt des candidatures ou des

offres. C'est la date de réception qui compte et non la date d'envoi.

E11. Etsimonoffrearri ve apr s | 8heure | i mite
Commencer | " opération dudenvdiofde el aqued mdieda tn
lafindelaconsul t ati on ne garantit pas que |’ integr
le terme de cette consultation. Sicelae st | e cas, méme pour quel gqu
sera 1irrecevabl ewurra pas éacpleedteecn r ¢ a mp tpe . 1 n'y

régularisation possible pour ce genre de probléme, sauf démonstration, difficile, du fait

que l'acheteur est responsable de cette arrivée tardive (probleme majeur sur le profil

d’" acheteur parsewxleenpd ®l)ut i ofaisaatpdrvenir unacopie ci per
de sauvegarde avant la fin de la consultaton.Dans ce cas, | > acheteur
la copie de sauvegarde3.

E 12. Les profils d 6 a c h e tdeiwent-ils me proposer un
coffre-fort numérique ?

Non, ce n’' est Dpmosmlorbd u xg apt roa fs ceimmencdenhta sellatet e u r

d ' wirkspace Entreprise ». 1 s’ agit d’un espapretégile st o
permettant de stocker certains documents. Les entreprises peuvent donc y stocker les

documents dont elles auront besoin lors de leurs procédures.

Cette fonctionnalité peut étre contraignante. En effet, la multiplication des espaces de
stockage peut vous contraindre a tenir réguliérement a jour ces espaces et a ajouter
des documents.

E 13. Quelles vérifications faire avant de déposer mes plis ?

Assurez-vous que votre poste de travail répond aux prérequis technigues nécessaires.

Les profil s d’iadgieeldseonditisns minimalegqud doit remplir votre
poste pour répondre a une consultation. Consultez votre service informatique
guel ques jours en amont, par exemple | ors d

aux éventuelles difficultés avant la date limite de remise des plis.

N’ oubliez pas de tester |l e dépobLes drofilsn e cal
d" acheteurs pr op xdamrtsabldeqi permeattentcde e2pondre de

facon factice a une consultation. Vous pourrez alors verifier que votre poste permet

| > envoi de voetdeegotrecoirta.di dat ur e

E 14. Quelle regle appliquer pour le nom des fichiers a
envoyer ?

La dénomination des documents de votre candidature et de votre offre est importante :
elle doit étre |l a plus simple possible pour

Sous réserve que la transmission de la candidature ou deesbffres(ffarret iacilte d2é bduet é 'aavnannetx el a6 cdlt
de la commande publique).
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sans devoiLr actheteur r p e udglesidenpommage dedfiehsers.
Vérifier ce que prévoient les documents de la consultation.

E 15. Que faire si je me trouve dans une zone sans Internet
(zone blanche) ou si mon débit est tres limité ?

Les zones dites blanches, ni couvertes par le haut débit ni couvertes par la 4G, se

réduisent de plusenplus. Par f oi s, |l a défaillance ou |’ abs

compensée par une liaison 4G. A défaut, vous devrez vous déplacer dans une zone

couverte par internet.

Si vous ne disposez,ilgestaecohmanthé dé'bant ildinperé |

possible le dépbét du pli. Par ai |l | eur s, i faut | iPDR, t er (.

photogui.)pourrait retarder | ’>arrivée compl et

cléture de la consultation, le rendant donc irrecevable.

Sivous étessituéen zone bl anche, | > envoli d’ wme copi

bonne précaution. Cette derniére peut étre transmise sur support physique

électronique (clé USB par exemple). Cette copie doit étre placée dans un pli scellé

comportant la mention « copie de sauvegarde » ai n s i gue | intitulé

Elle est envoyée par | a Poste ou déposée en

récépissé. Enfin,el | e doit parvenir avant |’ heure | i mi
E 16. Que faire si je rencontre un probleme sur le profil

doachet eur
S"il y a urgence (heure | iomittaec tdeea rl€ missd sd eas

rencontrez un probléme technigue ou votre service informatique. Attention :
| " assi st anc edutenpsavoys régondder Anticipez !

Si vous avez des queestt igounsi |p onury ,Vausgpoakse tde uurr g

utiliser | a messagerie proposée par | e profi
E17. Comment apprendreaut i | i ser | e p?2ofil do.
Leprof il ddoachet mattre d’' accéder a wuerleespace

dépodt de documents et peut également proposer un « site-école », site test, parfois
appelé « bac a sable » afin que vous puissiez vous entrainer. Cette fonctionnalité
permet | " appropriation des régles et des modal

E 18. Une entreprise ayant une activité de dépo6t de plis par
voie électronique peut-elle répondre a ma place ?

Une entreprise ayant une activité le dép6t de plis par voie dématérialisée en réponse

aux appels d"offres publics, peut déposer d
méme procédure. Elle a donc qualité de mandataire. Cette entreprise ne doit en

revanche pas pouvoir prendre connaissance du contenu de ces offres.

L’acte d’habilitation du mandataire doit étr
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N E19. Ou puis-je trouver les données essentielles des marchés
et passés ?

Les données essentielles doivent étre publiees sur le profild” achet eur .

De pui seéeled \vegoeurr au 1 janvier 2020, du décret n°2019-1344 modifiant
certaines dispositions du code de la commande publique?, cette obligati on

pour | es contrats répondant a un besoin d’ur
40000 € HT.

Sice besoinestcomprisentre25000 € 0&®t0 £0 HT, deux solutions
L’ acheteur peut décider soit

- de continuer a publier les données essentielles selon les modalités classiques,

- de publier, au cours du premier trimestre de chaque année, sur le support de
son choix, qui peut étre votre site Internet, la liste de ces marchés conclus
| "année précédente en preéecisant seul ement
leur montant, le nom du titulaire et sa localisation (soit une liste allégée de cing
données).

Ces données doivent étre publiées dans un délai maximal de 2 mois a compter de la
date de notification du marché au titulaire.

E 20. Comment les données essentielles sont-elles
présentées ?

la réglementation n’ i mpose pesdatiannseulefladistene par
des données et leur ordre de publication figurent dans les textes.

[ peut donc y avoir des différences i mporta
localisation dans le profil et la forme de présentation.

Les données doivent étre au minimum simplement et directement visualisables. Une
recherche selon quelques criteres simples (ex : mot clé, code CPV (objet) nom du
t i t ul)doit poevoir étre réalisée.

by

Un fichier de ces données doit également étre mis a votre disposition, si vous
souhaitez pouvoir ensuite exploiter ces données.

E 21. A quoi servent les licences de réeutilisation des données
essentielles ?

Vous pouvez, pour vos besoins internes, et dans le cadre de votre entreprise, réutiliser

librement les données publiées au titre des données essentielles. En revanche, dées

lors que ces données pourront étre réutilisées, transformées ou non, pour une
communicati on guel conqgue a | " extérieur de
certaines regles.

Les licences de réutilisation, dont le contenu est fixé par l'acheteur, permettent
d’ e nc Eddrogsret obligationsdesré-ut i | i sateurs et s’ assurer
| > aut hent i dté deg inf@natiohs’ publiéese Blles servent donc a garantir

4 Décret n°2019-1344 du 12 décembre 2019 modifiant certaines dispositions du code de la commande publique relatives aux seuils et avances.
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I'utilisation qui peut étre faite des données notamment lors des agrégations, ou tout
autre traitement.

Pl us doi n fhivps://mavw.daw.gosiv.frifr/licences.

, AO 1 AEAT CAO Ail AOi OEAI EOi
opérateurs émnomiques

Les obligations

N E22 Depuisleler octobre 2018 | 6ensembl
Rt doivent° t r e d®mat ®r i-eelquexc@assjgnifiel?d e s t

Des que la valeur estimée du besoin est supérieure ou égale 2400 0 0 €(seHIT
rehaussé de 25000a 40 000 € HT d e pousvss éghanges peadant 2 02 0)
la procédure de passation des marchés publics doivent étre dématérialisés (hors
défense ou sécurité). Cela concerne :
- la mise a disposition des documents de la consultation ;
- la réception des candidatures et des offres ( a exdeption des maquettes,
modeles réduits, prototypes ou des échantillons qui ne pourraient étre
dématérialisés) ;
- tousles échanges aveclesacheteurs: questions, demandes d’
compléments, les échanges relatifs a la négociation ;

- les notifications des décisions (lettre de rejet, etc.).
La signature électronique n ' 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.

L’ achet ganslesgplecunient s de | a consul t arnesignature d éci d-
électronique, notamment pour le contrat finalisé, ce qui facilite la transmission
électronique de bout en bout.

E23. L6ébachet el mé u higp désnatérialisation des
echanges, méme apres la passation du marché ?
Le marché peut prévoir que les échanges encoursd * e x é ¢ umarcleénou cerains
t éri

d"  entre eux, seront démat é ali sés. Cela do
clairement rédigée. Vous ne pouvez vous y opposer.

En revanche, S i | " acheteur ne | e souhait e
dématérialisation de vos transmissions.
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E24. Ou s6organi sent | es ®changes d®
| 6 achet eapbrateuts é¢oroniques ?

Les textes de la commande publique imposent le recours obligatoire au profil
d’" acheteur pour |l a mise a disposition des do:
des données essentielles.

Il est fortement recommandé que les autres échanges soient aussi réalisés via le profil

d’ acheteur afin de respecter |l es obligatior
transmissions ou échanges®, mais également pour permettre de conserver une

tracabilité et un horodatage.

Toutefois, il reste possible de recourir, pour ces échanges, a des moyens de
communication autres que | e profil d’ acheteu

pourrait par exemple rester envisageabl e si
| "acheteur et de |’ opér attégnitddesddonoéevamsiquee conc
|l eur horodatage. L’ outil doit égal ement of f
en fonction du stade d’'avancement de | a proc

documents qu’' aux personnes autorisées

E 25. Est-c e gue | 6on peut ®changer
électroniques et des documents papiers dans la méme
procédure de passation ?

Non, les dispositions du code de la commande publique sont trés claires : «( é )es
communications et | es lo®Bderan ge pad&ianfi eammatdiumn
ont lieu par voie électronique » (article R. 2132-7 du code de la commande publique).

E 26. Une plateforme de dématérialisation C ést
obligatoirementun profil ddoéacheteur

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

Une plateforme de démat érialisation ne peut
integrer | es f onctionnalités minimales (en ter me
sécurité et de tracabilité) permettant aux acteurs de passer un marché dématérialisé.
Juridiquement , |l e recours au profil d’" achet
ligne des documents de la consultation et la publication des données essentielles. En
pratique, |l e profil d’@sbleegusnombreades. r e des f on
Pour plus d’inf atamatcihensieédacéeédez profi |l d’ ac

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

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

7 Article R. 2132-3 du code de la commande publique
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N
R

.

E27. Les marchés subs®quent s rel evacadre doun

lancé avant le ler octobre 2018 doivent-ils étre dématérialisés
2

Oui . La passation aprés | e 1ler octobre
cadre dont la valeur estimée du besoin est égale ou supérieur a 40 0 0 0 HTEnotifié

2018

avantou apréeslel®*oct obre 2018, entre dans | e champ d

de |’ ar t i-7cdu eodeRle la @rBadde publique. Il est toutefois préférable de
préciser ce poi nt dans |l es documenlhks
dématérialisation de la procédure de passation dans les clauses contractuelles de
| "accord cadr e qu-atridutalei t mono ou mul ti

E 28. Les marchés subséguents compris entre 25000 et

400000 HT | anc ®s* jatvaep A02G r ¢ lee vian't
accord-cadre lancé avant le 31 décembre 2019 doivent-ils étre
dématérialisés ?
Pas nécessairement, S i | " acheteur ne [
consultation. Depuisle1®*j anvi er 2020, | " ob
de25a400 0 OH E. Si | es documents d
2020 n’ont pas rendu | a deémat
subséquents, | acheteur ne e

rialisati

E 29. Depuis le 1°" octobre 2018,16 ac h et e dlrencoue nd
demander de me rendre physiguement sur place pour étre
auditionné notamment durant les phases de négociation ?

de

d oL

"a p

|l igation de dér
e Il a consul tati
é

on ol

Ot€l HT mposer en

OQui. L' acheteur peut recevoir physiquement |

« auditions » se déroulent dans le respect des grands principes de la commande
publique. Il lui est recommandé de garder une trace suffisante du contenu des
communications orales (ex : note écrites, enregistrements audio, synthéses des
principaux éléments de la communication, etc.).

LY
@ La situation de crise sanitaire a soulevé des interrogations pratiques autour de
la conduite des négociations auxquelles les dispositions des articles 2 et 3 de

| " ordonnance du 25 mars 2020 viennent 1f4épond

1 est en ef fduiredgsonétisodeb deenégdciatiom démabérialisées afin
de respecter les mesures adoptées durant cette crise sanitaire qui concernent aussi
bien les acheteurs que les opérateurs économiques.

Lorsque le réglement de consultation prévoit la tenue de négociations en présentiel,
| "acheteur peut

- remplacer une négociation en présentiel par une négociation en audio ou
visioconférence en informant préalablement les soumissionnaires de cette
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modi fi cat i onquecteuxsi'digpesent dea équipements nécessaires pour

participer a une négociation démateériaji sée
d’" égalité de traitement;
-repousser | a tenue des négociations ajJ une

participation physique de tous les candidats aux négociations.

Si | ' a sobbhaite enaimtenir une négociation en présentiel, il d o i t s’ apsurer
pouvoir le faire dans des conditions sanitaires satisfaisantes et également veiller au
consentementdes soumissionnai res. Si un ou plusieurg¢$ soun
rien n’ 1 hte hdbipwadder aux négociations de maniere dématérialisée
pour ceux qui ne peuvent étre présents en veillant a ce que cette différence de
méthodenesoitc onst i tutuptudéudeégal ité endfimde]|]l es s

prévenir tout contentieux.

Les documents de la consultation

N E 30. Quels marchés sont concernés par la mise en ligne des
W documents de la consultation ?

Depuis le 1" janvier 2020, en raison du relévement du seuil de mise en concurrence,
sont concernés par cette obligation® les procédures dont la valeur estimée du besoin
est égale ou supérieure a 400 0 0  €et gdur lesquelles un avis de publicité a été
publié (JOUE, BOAMP, JAL, publicité adaptée...).

Pour les procédures dont la valeur estimée du besoin est inférieure 240000 € HT,
| > acheteur a |l a |liberté de décider ou non
d" acheteur.

N E 31. Comment trouver les documents de la consultation
N/ (DC) ?

Les documents relatifs aux consultations lancées par les acheteurs sont accessibles
gratuitement et directement sur | es prof.Cébadshgheteergque v
pas | obligation de vous identifier pour teél

Toutefois, en vous identifiant, vous pourrez étre informé lorsque les acheteurs
modifier o nt $ doaumentd®eVous pouvez ainsi mentionner le nom de la personne
chargée du téléchargement et une adresse électronique valide.

Un lien direct vers les documents de la consultation doit étre intégré aux avis de

publicité. Si les documents de la consultation ne sont pas tous accessibles sur le profil
d’"acheteur, | e moyen d’accés, qui doit étre
la consultation.

Anoterquesiuner estri ction t echni onsistadta linpter gofre | d’ a
interdire | " acceés compl et a un ou plusi,euestdpasgm
possible, la mise en place,en r evanche, d’un programiee de t
8Saufexcept i ons | i st ées -12 dulcoda detaicammandeRubligRel 3 2

Par | envoi d’"un mai l automati que
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prof il rd iotanened tdee obots de collecte de données (ex: captcha ou
équivalent), des lors que le test proposé peut étre solutionné rapidement et simplement
par un humain, ne contrevient pas aux dispositions du code de la commande publique.

E 32. Comment trouver les documents de la consultation
(DC) en procédure restreinte, négociee ?

Les acheteurs doivent informer électroniquement les candidats sélectionnés des
moyens par lesquels ils peuvent accéder aux DC surlepr of i | det rancettre t e u r
leur proposition.

E 33. Quand puis-je télécharger les documents de la
consultation (DC)?

I'l's doivent étre disponibles sulri detipomfdd Id
de marché. Il est possible de paramétrer des alertes sur les supports de publicité et
les profils d acheteurs.

E34. 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 opérateurs économiques potentiellement concernées?! ;

- pour les procédures restreintes ou négociées?!?.
Dans ces hypothéses,vousdevezin di quer | es modalités d’ accé

S
| "avis d’ appel putbdme A lmavicttamtciuomeadaceonfirm
DC. Cet acces doit rester gratuit.

E 35. Que se passe-t-il en cas de modification des documents
de la consultation ?

Pour les procédures formalisées, les modifications non substantielles des documents
doivent étre faites au plus tard 6 jours avant la date de remise des plis. Dans le silence
des textes pour | es MAPA, | "acheteur appr éci

Les opérateurs économiques authentifies sur le profil acheteur et ayant téléchargé les
documents de la consultation sont informées par la messagerie de la plateforme.

10 Article R. 2132-5 du code de la commande publique
1 Article R. 2132-5 du code de la commande publique
2 Article R. 2132-6 du code de la commande publique, dans les limites prévues parl ' ar t i c 19 du niRme cade 4 4
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Les outils

E36. Puisj e poser des ques®Pions ° | 6ach
Oui . Vous pouvez poser Vvos qouwasneadmssemaidi a | e
mentionnéepar | ' acheteur dans | es documents de |
une trace de votre échange, il est recommandé de recourir au service de messagerie
du profil d’acheteur.

Si un opérateur économique, apres avoirbienl u | ' ensembl e des docume
guestion et qgque | a réponse peut avopérateurun i mp

économique est communiquée a tous les opérateurs économiques ayant téléchargé
les documents de consultation avec authentification, et doit étre visible pour tous les
opérateurs économiquesn’ ayant pas encore teél échargé | es

E 37. Dois-je déposer ma réponse électronique sur un outil en

particulier?
Oui. La plateforme de dép6t de votre candidature et de votre offre sera mentionnée
dans | ' avi sC'dees tp ugbélniécriatlée.me nt Laplatefgrmedaditi* | d’ ac
fTétre accessible a tous, maijs | authentifi
9 étre gratuite, seul s | es frais d’accés duopésadeus
économique'4 ;
9 garantir | * i nt la gonfidénialité et la sécurité des transactions sur un
réseau informatique accessible de fagon non discriminatoire ;
9 empécher| " ouverture de | a réponse électroni
prévu.
En-dessousde40000€ HT,sdt iudr Ild’ une bolted'man |adcus &
de réception indi quaréeteptibnep ediavteent etsulf fTheer e ma
| acheteur de définir | es moyens wutilisables
E38. L6éachet eiulr mp&iumposer | e d®plt de:

candidature et autres attestations dans un coffre-fort
numerique ?

Non, mais|" acheteur peut vous pr opfoosretr d’ei |d égpppo
garanties d’accessibilité, de gratuité, de c

E 39. Le coffre-fort numériqgue est un espace de stockage
numeérique que | op®r ateur MWeMemMl gbhee dou
Puis-j e I mposer ~ | 6acheteur de r ®cupd¢
mon coffre-fort numérique?

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

1 Article R. 2132-8 du code de la commande publique
14 Article R. 2132-12 du code de la commande publique
15 Article R. 2132-14 du code de la commande publique
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1 si cet espace est gratuit et accessible (y compris technologiquement) ;

1 si vous indiquez dans votre réponse électronique toutes les informations
nécessairesper met t ant (ldginy maet decpéasdeg r

E 40. Que signifie le principe du « Dites-le nous une fois » ?

Pour alléger les charges administratives pesant sur les opérateurs économiques, les
acheteurs ne peuvent plus demander aux candidats les documents :

Tqu el | es obtenir pag fetbiais d'un systeme électronique de mise a
disposition d'informations administré par un organisme officiel: ¢’ est ,| e cas
grace a | " APl ent r e pleSersiee DUME| ractordé&adoret eur |
profil acheteur ;
Tfque | ' e metgratpitenest & dispositiond e | ' a dameun espace
de stockage numérique (coffre-fort numérique...) ;
fque | " entreprise a detquiaestentvalabies (applicable ac het
pour les procédures formalisées).
Par ailleurs, les certi ficats qui n 5§ eonttlistép pan arrété&x €t r e
(attestations sociales, fiscales, régularité travailleurs handicapés, etc.)*®.

E 41. Quel(s) format(s) de documents puis-je utiliser ?

Le respect des principes de | iberté d’acces
traitement des candidats et de transparence des procédur
peut choisir plusieurs formats courants et largement disponibles?'’, dont | "usage

répandu dans le secteur professionnel comprenant les opérateurs économiques
suscepti bl es abpad ke marche, afih gue lkesdectiments puissent étre
lus ou téléchargés aisément.

Les formats a privilégier sont évidemment les plus communs, les plus largement
répandus. De facon plus générale, il convient de se référer aux formats cités dans le
Réféerentiel Génér(RGl). d’ I nteropeérabilitdé

9 URL : https://www.legifrance.qgouv.fr/eli/arrete/2016/4/20/PRMJ1526716A/|o.
et des formats de documents révisables.

ol

Si | 6acheteur i ndi que |l es format s quoi l f
consultation, il faut les respecter, sauf a prouver que sa demande est discriminatoire.

Laréponse électronique

E 42. Comment remettre mon offre dématérialisée ?

Le prof i | vods parmdi detdéposer une candidature, y compris si elle se
présente sous la forme du document uniqgue de marché européen électronique
constituant un échange de données structurées, et de déposer son offre ou ses offres,
notamment les dépbts successifs si la procédure le requiert.

16 Article 4 de | ' an ndeduecode de la commande publique. Voir également | a fiche DAJ sur | " exan
candidatures.https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions _services/daj/marches publics/conseil acheteurs/fiches-
technigues/mise-en-oeuvre-procedure/examen-candidatures-2016.pdf

7 La notion de « largement disponible » s'apprécie au regard de la situation propre a l'ensemble des Etats membres et pas

uni quement a celle de | a France. El'l e ne s’ apprécie pas par rappor
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http://references.modernisation.gouv.fr/interoperabilite
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2016/4/20/PRMJ1526716A/jo
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1830220A/jo/texte
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/daj/marches_publics/conseil_acheteurs/fiches-techniques/mise-en-oeuvre-procedure/examen-candidatures-2016.pdf
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/daj/marches_publics/conseil_acheteurs/fiches-techniques/mise-en-oeuvre-procedure/examen-candidatures-2016.pdf

Il vous appartient de vérifier la configuration de votre poste informatique avant tout
dépét. Ant i ci pez | e deépodt polur éviter d’ étre hor

Recommandations concernant la remise des plis dématérialisés :

- utiliser les formats de fichiers mentionnés dans les documents de la consultation
(RC). Il s’ agi tfichierelarfementméansgus d e

- nommer les fichiers, par exemple, en précisant les noms des répertoires et des
fichiers a utiliser, de fagon a en faciliter ensuite le traitement ;

-la candidature et |’ offre Mmrenfti palse)l, g3 a ef s

| i mpose. Vérifiez bien lls documents dqde | a
E43. Quel |l e est | documant mumérisa?s u n

Pour conserver | e caract er-d@doiconsgrvensa forme ' un d

originelle. Un document papier numérisé ou un document électronique imprimé n’ o nt

pas | a valeur d’un original mai s celle d’une

E 44. Que faire si je dois compléter ou modifier mon offre ?

Vous pouvez modifier | es documents que vous
de remise des plis. Les textes de la commande publique font toutefois obligation de
transmettre |’ offre d@&n2l151-6 €u cede ud la cofmmande ( ar t i

publique) et prévoient que seule la derniére offre est ouverte.

En tout état de cetendsaeque ld deraicreholiré reque. Les autres

offres, précédemment déposées, seront rejetées sans avoir été ouvertes. Cela

i mpligqgue que toute modification doalttddonner
| " of fre modifi ée.

Il vous appartient de prendre vos dispositions pour anticiper une éventuelle difficulté
technique de transmission.

E 45. Que se passe-t-il si mon offre arrive hors délai ?

Si un pl i arrive apres | a dlestdecumertts dé laheur e
consultation, mé me s’ i | est accessi bllepli eshcorsidéiée pr of
comme hors délai et il doit étre rejetée.
N : S : .
RS E 46. Que se passe-t-i | S | ie ynk effre mapier ou une cle
USB?

Pour les marchés publics (hors défense ou sécurité) dont la valeur du besoin estimeé
est égale ou supérieure a400 0 0  €pottt Tes marchés lancés depuis le 1°" janvier

2020),' of fre est 1trreéeguliére sauf
 siladématéri al i sati on nl e s sllgpriesdans le€exaemions
prévues par les textes ;
s’ il s’ agit du doublon de |l a réponse ¢él

sauvegarde. La copie de sauvegarde ne pourra cependant étre prise en
compt e par gque daascdhseconditions précises. Il faut en particulier
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gue la transmission de la réponse électronique initiale ait commencé avant la
fin de la consultation.

Toutefois, conformément auxtextes, | " of fre peuMaésrk’ aébat aur
jamais obligé de régulariser une offre. Il faut donc éviter le risque de voir son offre
rejetée pour cette raison.

Pour les marchés publics (hors défense ou sécurité) dont la valeur du besoin estimé
est inférieure a 40 0 0 0 € vols Tevez respecter la régle fixé e par | ' achete
celui-c i n"a rien prévu, vous étes |ibre d’util:@

E47. J O ali d®pos® une proposition papi
de ce dépbt que ma proposition était irréguliere : que dois-je
faire ?

Vous devez pwadeéare offre gt de vogencandidature) en respectant

les précisions des documents de la consultation, notamment celles relatives au format

€l ectronique demandé, en utilisant not amme
di sposi ti on p adevedzreapecteeld délai de.remis@dessplis applicable

a tous les candidats.

L’ envoi de cette offre électronique doit i n
avant |l a fin de ce délai. A défaut de respec
Sivousne procédez pas a | “envoi d’"une offre él

votre offre papier, en respectant le délai prévu, vous courrez le risque de ne pas
pouvoir régulariser cette offre.

E 48. Puis-je exiger une régularisation ?

Non,I * op ér at e uenegpeutpasexmgergue son offre (papier) soit régularisée

par | acheteur . L’ acheteur décide | ibrement
décide de régulariser une offre papier, il doit le faire pour tous les soumissionnaires

dans une situation comparable et a des conditions (de délai notamment) identiques.

Répondre dans un format inadapté constitue donc un risque sérieux pour un opérateur
économiqued ' ét r edéfinitvemientd’ une consul tation.

E 49. Que se passe-t-il si je ne parviens pas a régulariser ma

proposition dans | es de®&l ais fi x®s p
Dans ce cas, votre proposition sera écartée définitivement et ne sera pas classée. Par
conséquent, | e délai | aissé par | acheteur d
@l Conf ormémentda |7 ar d o c h-Z8 &e5 nmafs 202 four
pallier toutes diffi cul t-8ssaullarsqfiedes prestdtiensly ' é pi d

objet du marché ne peuvent souffrir aucun retard, les délais de réception des
candidatures et des offres sontprolongés d’ une dur ée suffi pante
afin de permettre aux opérateurs économiques de déposer leur dossier dans les
temps.
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E50. Comment régulariser mon offre papier (offre
irreguliére) ?

L’ acheteur nené me o caé dau cluwnie régud dropaériadveur
économique de fournir les éléments nécessaires, dans la forme et les délais imposés
par | > acheteur

La proposition doit obligatoirement parvenir par voie électronique sans en changer le
contenu par r ap plmsuppodphysigue fyfpercle USB avpciles fichiers

él ectroniques necessaires n’ est pas admi ss i
transmission par l e profil d’ acheteur, car
obligatoirement accepter le pli au titre de la procédure en cours, méme si la date et

heure limite de dépbt des plis sont dépassées.

Une messagerie semble difficilement utilisable, dans la mesure ou elle doit
cumulativement garantir la confidentialité, la non ouverture du pli avant le délai prévu
et/ou par une autre personne que celle habilitée a le faire, a i n dniégritg dwepli.| ’

E 51. Puis-je confier a un mandataire le dépét de ma
proposition ?

L’ opérat eur @@ candidateiowg soamissionne, peut faire le choix de

mandater une entreprise pour procéder au dépdt de son pli électronique. Toutefois,

| " entreprise mandatée pour ce faire ne doit
| "acheteur, comme cand,pduatsequd el d cecu mies sfiao ntn aqgi
nom et pour le compte du candidat, son pli.

Parconsée quent, | e candidat ou | e soumissionnair.
dans le dossier de réponse. Il est nécessarede transmettre a | ache
proposition le mandat donné au mandataire pour le dép6t.

E 52. Commentrépondre a une consultation allotie ?

Sauf mention contraire dans les documents de la consultation,| * op ér at eur €éconc
peut répondre de maniére séparée pour chaque lot, ou transmettre une réponse pour
plusieurs lots par un envoi unique. L’ i d e ron dufou des tots auxquels il est
répondu doit étre sans ambiguité. La ou les réponses, not amment I
chaque lot, doivent donc pouvoir étre séparées sans difficultés au moment de
| " ouvert ubPoarrappelssi plusidurs offres sont faites par un soumissionnaire
pour un méme lot, seule la derniére offre sera retenue.

of fre
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[ REPONSE A UNE CONSULTATION

ALLOTIE
[ 1
REPONSE UNIQUE QUELS QUE SOIENT LES REPONSE PAR LOT
LOTS POUR LESQUELS IL EST REPONDU =
un seul dépét = PLUSIEURS DEPOTS SUCCESSIFS POUR plusieurs dépéts
AU MOINS 1 DIFFERENTS LOTS :
AU PLUS TOUS LES LOTS ou

DEPOT AU MEME MOMENT SOIT POUR TOUS

un 1 fichier global (ex : .zip) avec des sous- LES LOTS SOIT LOT PAR LOT
fichiers par lot (ex : word, pdf, etc.) ou
- o~ PLUSIEURS FOIS EN CHANGEANT 1 OU
PLUSIEURS LOTS

identifiable
intitulés "réponse lot 1", etc.”
intitulé "réponse lot 1", etc.

E 53. Que se passe-t-il aprés le dép6t de mon offre ?

Vous recevrez un accuseé de la réception de votre dépdt comprenant les informations
suivantes :

- lidentificationde| ' op ér at e u r auttu durdépddi q u e
- le nom de l'acheteur ;

- l'intitulé et I'objet de la consultation concernée ;

- la date et I'neure de réception des documents ;

- la liste détaillée des documents transmis.

E 54. Un mandataire peut-il signer électroniquement une offre,
ou le marché, pour | e compt e doéun
®conomi que, so6il justifie déun m

Le mandataire peut signer électroniguement a
économique uniquement si cela est expressément prévu dans le mandat. Le mandat

doitpar aill eurs explicitement indiqgquer que ¢’
et non le mandataire. Le signataire du mandat doit donc étre compétent pour engager

| > opér at e ur podr e marchéduaguel &répond.

La copie de sauvegarde

E55. Qudecsqudune copi e d2 sauvegarde

C’ e sne copie de la réponse électronique destinée a se substituer, en cas
d’ anomau dee difficultés limitativement énumérées ¥ , aux dossiers des
candidatures et des offres transmis par voie électronique®®.

Elle peut étre sur support papier ou physique électronique (CD-Rom, DVD-ROM, clé
USB). Les formats sont précisés dans les documents de la consultation.

8 Article 2 11 de |’ _a n n duxcede de la commande publique fixant les modalités de mise a disposition des documents de la
consultation et de la copie de sauvegarde.
19 Article R. 2132-11 du code de la commande publique
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El Il e n’ est dapsueg eas du & vegsioretransmise par la voie électronique ne
pourrait pas étre utilisée.

E56. Copie de sauvegarde: quel intérét avec Ila
dématérialisation ?

Ladémat érialisation ne met pas fin a |’ " intéré
transmise sur un support physique dans un format numérique, par exemple sur une

clé USB, ou sur support papier.

Cette copie de sauvegarde peut étre transmise par la voie postale ou remise
directement dans | es |l ocaux de |’ acheteur.

La copie de sauvegarde est une précaution, notamment pour les premiéres

expériences de démat éri al i Heetdématarialisée apaes r i v é e
| * heur e dedaconbuéatiam,rm&me pour une minute, la rend irrecevable.
Si une difficulté survient ou que aktéma emps |

anticipé, la copie de sauvegarde permet de rattraper ces difficultés. Si un virus est
trouvé a | ouverture du pdevra utpiser la dopieadeh et eur
sauvegaA ddee.f aut, | offre n’”est plus utilisabl

E57. Une offre peut-elle étre doublée par une copie de
sauvegarde ?

Candidatures et offres électroniques peuvent étre doubl ées d’
sauvegarde. Cela peut notamment constituer une sécurité, en particulier pour les
opérateurs économiques situés en zone blanche, qui doivent se déplacer pour
remettre | eur offre a paemetir d’une zone couv

La copie de sauvegarde doit étre identifiée comme telle, pour ne servir que dans les
cas ou la version transmise par la voie électronique ne pourrait pas étre utilisée.

E 58. Comment utiliser la copie de sauvegarde ?

Celle-ci devant parvenir, comme | " of fre nor mal e, au plus tar.
consultation, il faut donc anticiper. Ell e r
indiquée par | "acheteur dans | es document s

recommandé avec accusé de réception par la Poste.

Elle a principalement un format numérique, par exemple une clé USB ou un CD. Si
ell e n”est pas utilisée, elle sera détruite

E 59. Quand transmettre une copie de sauvegarde ?

Parallel e me nt  &lectronigue,waus pouvezf ai r e parvenir a | ac
méme délai imparti, une copie de sauvegarde. Vous avezt ouj our s | e droi't
une copie de sauvegarde. Les acheteurs peuvent utilement rappeler cette faculté dans

un réglement de la consultation.
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E 60. Comment transmettre une copie de sauvegarde ?

Cette copie est transmise sous pli par Vvoi e
pli, fermé, doit mentionner « copie de sauvegarde » de maniére claire et lisible et
identifier la procédure concernée.

L’ acheteur public doit pouvoir identifier | &
détruire sans | ouvrir a | a suite du rejet d

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.

E61. Dans guel s cas | 4-d cldh edpreude ou VT
sauvegarde?® ?

Lorsque | a candidature ou | " offre électronig
1 contient un programme informatique malveillant (ou « virus ») ;
1 est réceptionnée a la date limite de remise des plis de maniere incompléte ;

9 est réceptionnée hors délai, s i | " acheteur di spose d’ é
montrant que |l e pli a commencé a étre tra
de la remise des plis et si la copie de sauvegarde est, elle, parvenue dans les
deélais ;

fn"a pas pu étlreachevemnutre par

E62. Jai envoyé un pli électronique et une copie de
sauvegarde lequel des deux,l 6 achet @auvrir@oi t

Lorsque |’ opérateur économi que eétuneoopiedet a | a
sauvegarde, dans |l es délais prévus pour | a c
l e pli électronique. Si | e pl i dodouericlacomeni que
de sauvegarde parvenue dans le délai requis.

Si le pli électronique est envoyé hors délaiet a | a condition que |’
d’ él éments tangibles montrant que | e pli a ¢
de fermeture de la remise des plis, ou n’' est pas accessible p
technigues voire de |l ogiciel mal vei |l |l ant , .

sauvegarde, si cette derniére a été recue dans les délais impartis.

E63. LOachet eiulrimpdsar tine copie de sauvegarde ?

LlLacopi e de sauvegarde est une faculté | aissée
pas étre iIimposée par | "acheteur, ni par | e
d’"autres procédés de communicati on.

D Article 2 11 de | a n n duxcede de la commande publique fixant les modalités de mise a disposition des documents de la
consultation et de la copie de sauvegarde.
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L 6 e x ®c dutmarche

E 64. Les acheteursont-i | s | Ooo Od nbtdier teirejet et les

motifs de rejet par voie électronique ?
L’ obligation de dématérialisation des échan
passation. Or la procédure de passation se termine par la notification du contrat. Tant
qgue | e c opas Eté mnotifid, 'led échanges doivent obligatoirement étre
dématérialisés. En revanche, toute notification ou réponse a une demande
d’"information, notamment | *"information des ¢

aux articles R. 2162-15 et suivants du code de la commande publique, transmise aprés

la notification du contrat, pourra ne pas étre dématérialisée, sauf mention contraire
dans les documents de la consultation. Elles pourront étre transmises via le profil

d’ acheteur ou tout dcationréectronmyeeon le das écleéantrenu n
format papier.

E 65. Est-ce que je peux continuer a utiliser la voie
dématérialisée apres la phase de passation du marché ?

Oui,sousréserveq u e | ' a c trexptessénrtent prévadans le contrat, puisque ce

n"est pas obligat oi r eparekeepleétreoutilisé, pour toasdeb et e u r
échanges qui peuvent intervenir pendant [
documents, comme par exemple les modifications (avenants notamment) ou les bons

de commande, | es ordres de services..

E66. L 6 ac h eeueibme délivrer un exemplaire unique ?

L’ exempl ainf e praisquwd é suppr i nféoctgbra 018 quidiec h é a n c
porte obligation de dématérialisation que de la passation des marchés.

Il n” e dohc pas impossible de devoir émettre des exemplaires uniques « papier »,

méme pour | es contrats nativement démat éri a
mé me g u’ un emache prigieal, dvec la mention « exemplaire unique » et la
signatured e | a per s onn eong@aurrait édnvisagerdé dcanmver uéesversion

papier du marché, aprés avoir appliqué la mention « exemplaire unique » et|l * av oi r

signé de facon manuscrite.

A partir d’ un pdooucru ngeunet |Ip aepxieemp,l ai re uni que ai
et devienne ainsi un exemplaire unique dématérialisé, il faut apposer sur celui-ci la

mention « exemplaire unique », puis apposer sur le document scanné une signature
électronique.

llestégalemente nvi sageabl e d’"utiliser, sous son for
en y apposant un filigrane avec la mention « exemplaire unigue », avant de signer
électroniquement ledit document. Toutefois, cela ne permet pas de savoir si cet

exemplaire électronique est vraiment le dernier ( ¢’ e st I ui qgui i ndi g
maximum de la créance cessible). Or seul le dernier document émis ou modifié permet

la cession ou le nantissement de maniére sécurisée. La garantie apportée par cette
procédure n’' eksitsadone, paantsuqu’ il n"est pas p
de la créance.

A noter : | " acheteur peut communiquer au ¢titul ai
créance un certificat de cessibilité. Un arrété relatif au certificat de cessibilité
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dématérialisé rendra prochainement possible la dématérialisation sécurisée de ce
certificat.

N E 67. La facturation électronique rentre-t-elle dans les
et obligations de dématérialisation ?

Avec la publication du décret n°2019-748 du 18 juillet 2019 relatif a la facturation
électronique dans la commande publique, le code de la commande publique enrichit
ses dispositions encadrant | exécution finan

Dans le cadre des marchés publics, son usage est obligatoire pour les grandes
entreprises, les PME, les ETI et également les TPE (ou microentreprises) depuis le
ler janvier 2020 et tous les pouvoirs adjudicateurs et entités adjudicatrices doivent
étre en mesure de recevoir des factures électroniques répondant a la norme
européenne.

Il est conseillé de vous référer au site Chorus-pro pour obtenir toutes les informations
et documents utiles :

 URL : https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

Sigrer électroniqguement les marchés publics

Avertissement

La mise en place de la signature électronique suppose un certain nombre de

préalables. Les acheteurs et les opérateurs économiques doivent avoir acquis les

certificats de signature. Surtout, les opérateurs économiques doivent avoir précisé

| * or g a ntemede lew antité et désigné, en leur sein, les personnes qui seront
habilitées a signer au nom de | entité. Cett
raison pour laquelle le s textes n"ont pas mentionné I
électronique au titre des obligations prévues pour octobre 2018.

L’ absence d’obligation de recours a | a signa
d’' vy recourir. Si | " acheteur et | "attributa
électroniquement le marché, rien ne doit les retenir de le faire.

\Il
@L’utilisation de |l a signature électfoniqgl
crise sanitaire.

La situation de crise sanitaire a soulevé des interrogations pratiques autour de la
signature électronique et de son utilisation auxquelles les dispositions des articles 2
et 3 de | " ordonnance du 25 mars 2020 i enne

En effet, si |l " obligation de signer ¢électronijgueme
documents de la consultation et que, compte tenu des circonstances particuliéres,
| " acheteur ou | " attdamut hirep g eisksielnittilé sbet
signature électronique (notammentsil " une desSaparati eu otbcatgni r s
a cause des effets du confinement, ou si le détenteur physique de la signature
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€l ectronique n’a pas accremse tat aunnt pdo’ satpep idpee rt rsaa
ilestpossiblepourl * ac he't@aménager son reglement de | a
les difficultés rencontrées. L’acheteuot ipfeiuer ali @ smamch|jé a p
d’ e n g a g(exm&tnlt formulaire proposé par la DAJ) signé de maniére manuscrite
et scanné.

Une fois que |l a situation actuelle aurgd pris
signés afin de détenir une preuve parfaite des engagements contractuels.

Vous avez dit signature électronique ?

E68. Qu 0 ecset ugne Sighature électronique ?

lLasi gnature électronique est | ' énnéféreneclaea nt de
Code civil), pour un document dématérialisé qui peut adopter différents formats : fichier
texte, tableur, .PDF, .JPG, .XML...

Le certificat électronique, qui supporte la signature, est généralement installé sur une
clé USB ou une carte a puce. Dans ce dernier cas, un lecteur de carte a puce est
nécessaire.

E69. Quel est |1 6int®r°t de ?signer ®I e

Lorsque je signe électroniqguement avec un certificat, je garantis de facon tres forte :

{1 mon identité. Une signature électronique ne peut étre copiée ou falsifiée. La
remise du certificat de signature a son titulaire et son utilisation sont sécurisés ;

1" intégrité de nmaedn rcocqument ,nec’ ' peesut étr e
signé, car cette modification serait immédiatement signalée.

La signature électronique est hautement recommandée car elle permet de maintenir
le caractére dématérialisé et original du contrat. Elle évite la rupture de la chaine de
dématérialisation que constituerait une signature manuscrite.

Une signature manuscrite apposée dans un document imprimé, puis scanné, ne donne

pas |l a qualid édac wme mgtn,al mai < duridigueanens, unmp |l e <c o0
C opi e pasdéaurd de valeur. Mais, pour obtenir la méme valeur et le méme effet

qgue | "original, il convient d’établir par to
a | "original

La signature électroniqgue apposée sguntéeduun doc
document(celui-ci n’ a pas pu étre modifié, sans que
telle intégrité n’est pas garantie dans | e
puis scanneés.

1 convi ent en outre de s’ i naisation deda clthiaens | e

complete du marché.

E 70. Les documents de la candidature doivent-ils étre signeés
électroniquement ?

Non. Les formulaires de candidature que sont le Document Unique de Marché
Européen (DUME) oulesDC1,DC2, n’ ont pas aertédestextesdelgneés en
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commande publique, que ce soit de maniére manuscrite ou €lectronique. En revanche,
i faut verifier |l es documents de |l a consu
| " obl i dessigner.n de

E 71. Est-il obligatoire de signer électroniquement un marche
public ?

Non, pas en vertu des textes de la commande publique en vigueur. En revanche,
| * achet epraposep euu imposer a |l "attributaire du mar c
électroniquement.

Les textes ne prévoyant aucune obligation de signature des documents autres que le
marcheé final, |’ acheteur devrait reéserver | a
(celle qui constitue le contrat) et dans la mesure ou celle-ci mentionne explicitement

et précisément les documents annexésacelle-ci qui s’ appliqueront |
du contrat, il est possible de se limiter a la signatureduseulact e d’ engagement
Attril, formulaire proposé par la DAJ).

E 72. Que se passe-t-i | dans | e cas domarch attri
se trouve dans | 6incapacit® de sig
offre finale ?

1 est possible que | >attributaire d’”un marc
finale de maniére électronique dans le délai requis. Deux cas de figure sont alors
envisageables :

- Si | " obligation de signer | " offre finale
exigences formulées dans les documents de la consultation : il appartient donc

a | ' achet e ueraudandiddteetaaurde régulariser son offre. Si cette
régul arisation n’ est pas possi bl e, i co
candidat dont | " offre est arriveée en seco
- Si une telle obligation n’a pasdeéld & men
consul tation, | " of fre non signée ne peut
ne peut donc étre demandé a | " attributair
plus que | " acheteur ne peut attribuer | e
arrivée en seconde position. L’ op ér at e ur ddtaona mprimerdee
marché et | e signer de maniere manuscrite
par voie €éelectronique a | acheteur (c’ est
par elle étant transmis par voie papier aprés la notification du marché,
notification qui met fin a | > obligation d
@ Cf. p. 29: «l " utilisation de |l a signatcisejfe €l e
sanitaire».
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E 73. Mais alors ai-je intérét a signer électroniquement ?

Qui , si lepregposbeutl e urmpodans | a mesure -mé@nel ' ache
capable de signer électroniguement. Les communications et les échanges
d’"informations de | a @antodedaléualisés, ld signguees s at i o

électronique des deux parties permet seule de maintenir le caractére dématérialisé et
original du contrat. Une signature manuscrite apposée dans un document imprimé,
puis scanné, ne donne pas | a qualité d’”orign:

E74. Les documents du contrat doivent-ils étre signes
électroniquement et individuellement ?

La signatur e n’ esdektesiderp admrbaade publique ken vigueur que

pour | "offre finale, gqgui constitue | & cont.i
| theteur | e propose ou | " exige.

Ce contrat peut donc étr e c o (es:tAitrl domulgrar un &
proposé par la DAJ) qui reste facultatif au stade du dép6t initial, sauf S i | " ac
| * exi ge

[ recapitule | ensemble des autres pieces ¢

a étre signées individuellement :
1 les CCAG, CCTG, CCAP, CCTP, CCP... ;
1 mais aussi, le BPU, DPGF, mémoire technigue oucadrede r éponses ..

E 75. Quelle valeur pour le fichier compressé (notamment
«.zZip»)signé: cob6est p,nans? si mpl e

Non,la s i g n a tfichrereconpressén(.zip,rar, 7z .) " emporte pas signa
documents qu’ i | .®onti éatsi mplicnteé& i elstumqudapmplau
documents contenus dans le ZIP devaient étre signés individuellement.

E 76. Si je ne signe pas mon offre au stade du dépdt, puis-je

me retirer ?
Non. En répondant a la consultation, le candidat a accepté les conditions de celle-ci.
Mé me non signées, sa candidature et son of fr
les documents de consultation. Il ne peut, comme dans le format « papier» d’ a, | | eur

se désengager pendant ce délai.

E 77. Que se passe-t-il si je ne signe pas électroniguement les
documents comme | 6 a ¢ h kaberigér?

Si | "acheteur a exige l a signature 1lal ectro
candidature etde | * o f f r ebien gue non racbneman(dé), le défaut de signature
rendl " of fre irréguliere.

Les articles R. 2152-1 et R. 2152-2 du code de la commande publique permet, dans

certaines conditions,| a r égul ari sation des offres irrégu
une faculté laissée e a | > acheteur, qui ne s’ impose don

régul ar i keandidatnd aure@, aucun recours possible.
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E 78. Puis-je transmettre de facon dématérialisée des
documents signés de facon manuscrite et scannés ?

Oui, mai s c el a retomenanté. Ipfaus en tout état de cause vérifier les
documents de consultation. En particulier, sil ' a c heeptreéuvru | ’ o lsignergat i on
électroniquement, le non-respect de cette regle peut conduire au rejet des documents.

LY

@' Cf. p. 29: «I °

sanitaire».

u tion lde la aignature électronique en période de crise

E79. Un contrat peut-il étre signé avec un certificat
®l ectronique par une partie et de f

partie ?
Dans une telle situation, seul le contrat signé électroniquement a le statut de document
original. L’autre document n"est qu’une copi
d’"un original signé des deux parties. Une te

E80. ENn cas déoffres successi ves ou
doivent étre signées, et électroniqguement ?

Nor mal ement aucune, s alasftextes’'dela domneande publiguee, pui
n"obligent & signer dlanestdeeanEmeen cdsde négoeiatian. ver si
Lorsque | e contrat f i npaoli nfta i tc'le sotb jgedtquédr’ aul neem
doi t é€tre signée. Si | " acheteur a demandé

électronique, la signature devra étre électronique.

E81. La déclaration de sous-traitance au stade de la
candidature doit-elle étre signée, et électroniqguement ?

Aucune signature n’ est exigée par | ela text
déclarationdesous-t r ai t ance n’ a pas ¢été si gimtagaupar | e
stade de | a candidatur e, | " ac hei¢auditulgirela u mo me

formulaire complété afin que ce dernier le retourne signé de lui-méme et de son sous-

traitant, comme pour le contrat. La signature manuscrite (ou €électronique si elle est

exigée) du titulaire, du sous-t r ai t ant |, pui s d eessdirésasgriee t e u r
formulaire DC4 ou équivalent.

E8. La convention de groupements mome
ou | 6acte doéhabil i doavéni-is gtregignesnetndat a
électroniquement ?

Oui, s | " a c hedans la formé préavue pax lui.g €

Par ailleurs, la signature par les cotraitantsde | " acte d’ habilitation
nécessaire pour que celui-ci puisse valablement signer le marché au nom et pour le

compte de |’ ensembl e de sAunueanispostion dd codegle o u p € me
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la commande publique n’ i mpceper@ant que cette signature revéte la forme
électronique. Sauf disposition contraire dans les documents de la consultation, un tel

acte peut donc étre signé manuscritement puis scanné. Dans ce cas, le mandataire

devra pouvoir produire sans vd(@duaformatpapgeri gi nal
ou électronique). Tout dépend donc des termes de la consultation.

E83 La notification par l e profil d
signé et numérisé vaut-elle copie ou original ?

Un document papier signé et numérisé pour étre envoyé par voie €l ect roni que r
gu’  une valeur de copi e.

Lorsqu un ori gi nal est nécessaire, i doit étr .
une copie suffit, il est possible de transmettre un document signé a la main et
numerisé.

E84. Les échanges avec| 6achet eur rdpognsesdotsi ons/
de | a consultation oueydedbibla@mt yse
signés électroniquement ?

Non. lls doivent cependant étre faits de facon électronique, par exemple via une
messagerie telle que prévue sur un profil acheteur. lls doivent pouvoir étre retraceés.

Il est important que I' a d re eymib du candidat qui lui s er t a s’ authenti

accessible a tout moment au sein de | " entrep
de |’ acheteur.

E 85. Les décisions (décision de rejets, déclaration sans suite)
doivent-elles étre signées électroniquement ?

Les textes ne | exigent pas actuell ement, ma
signées de maniére manuscrite, ces décisions doivent étre scannées et envoyees
électroniquement, notamment par la messagerie du profil acheteur qui permet de

suivre les accusés de réception. Vous pouvez demander un original, mais dans ce

cas, il ne pourra étre dématérialisé.

E 86. Qui signe le contrat ?

Comme en papier, seul signel e repr ésentant | égal de |’ en
di sposant d’ une délSklgsadélégations sbet bieniorganiaéesuet e
identifiées pour toute la procédure de passation du contrat et pour tous les actes, le

déploiement de la signature électronique est plus facile.

Si vous étes un candidat i ndividuel, c’ est
société.

Si vous faite partie d’un gr carptaenced soittouso me nt a
les membres du groupement, soit | e mandataire
mandat express, qui est joint a la candidatureoul > of f r e .
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E 87. De quels outils de base dois-je disposer pour signer
électroniquement ?

1 D’ ucertificat de signature électronique (clé ou carte a puce notamment),
acheté auprés d’un prestataire qualifié
conformément au référentiel général de sécurité et le reglement n° 910/2014
dit « eIDAS » ;

1 D’ uontil de signature q u i Vous per nedignadre avempvotee r
certificat sur |l e fichier souhaite. Sauf
parapheur électronique ou d’un outil spéc
utiliser l " out il de S | sym &t platefl®rme mde s a d
démat éri ali sation de | acheteur.

Quels que soient les outils utilisés, ils ne doivent pas modifier le document ce qui
porterait atteinte a son intégrité et donc a sa validite.

E 88. Comment utiliser wun certificat électronique de
signature ?

Le certificat électronique doit étre installé sur un poste informatique. Les prestataires
déelivrant | e certificat doivent vous indique
et vous fournir la documentation correspondante.

Associer les services informatigues en amont sur ces sujets permet de vérifier
not amment que vous disposez des droits- suffi
méme et savoir s’il existe un outil de signa

Des tests préalables restent recommandés, et méme indispensables si vous signez
électroniquement pour la 1°" fois.

E 89. Quelle forme prend ma signature électronique, puis-je la
personnaliser ?

La signature électronique n’ est pas nécessa
dans le document ou sur le document, cela dépend notamment du format de signature
(XAdES, CAdES et PAJES) et du format du document signé (XML, tableur, PDF...) .

Par exemple, avec | e format XAdES, | es infor
sont dans le fichier .XML qui est généré. Avec le format PAdES, la signature peut étre

identifiabledans | e fichier sous forme d’ empreinte
Cela signifie que dans certains cas, l a sig

seul fichier existe pour le document et la signature,alor s que dans d’ autr es
un fichier pour la signature et un fichier pour le document. Les deux fichiers doivent
étre transmis simultanément.

s

identité du signataire

Dans tous |l es cas, |
puis demeure avec ou dans le fichier.

E90. L6acheteulr eerut 0®t at actuel des
format PAdES ?
L acheteur ne peut pas i mposer un for mat

incompatibilités (techniques) pouvant exister entre les différentes signatures. Le
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format de signature électronique doit étre
| "annexe 12 du code deei hai coumaunxdeladetsiod i e el
d'exécution (UE) n° 2015/1506 de la Commission du 8 septembre 2015, conformément

aux exigences du reglement (UE) no 910/2014 dit eIDAS. Il peut donc étre au format

PAdES, XAdES et CAdES.

Comment choisir le bon certificat de signhature
électronique et ou me le procurer ?

E 91. Combien codte un certificat ? Selon quelles modalités et
quelle durée ?

Les prix d’un certificat de signature électr
euros HT, selon la durée du certificat et les modalités de remise du certificat
(délivrance). La mise en concurrence des fournisseurs et le nombre de certificats
achetéspeuvent bi en sOr permettre d’ obtenir des <co

Les certificats sont en général délivrés pour une durée de un a trois ans. Le certificat
peut étre utilisé autant de fois que nécess
prestataire est due pour toute la durée de vie du certificat.

E 92. Combien de temps faut-il pour acquérir un certificat ?

Cela est variable, selon le prestataire qui le fournit et les conditions de la remise en
face-a-face. Pour le plus rapide, un délai de 48 heures ouvrées, quand le dossier est
complet, est possible, avec une remise dans toute la France. Pour certains autres, un
délai de 8 a 15 jours est évoqué, notamment sur les sites des opérateurs. La remise
ne devrait jamais dépasser trois semaines, car cela est incompatible avec le temps qui
s’ écoule généralement entre | e choix de |

at

Il faut donc anticiper, aussi bien pour les acheteurs que pour les opérateurs
économiques.

E 93. Puis-je acheter un certificat européen pour signer en
France ?

Oui, dans la mesure ou le réglement elDAS de juillet 2014 a rendu les certificats
conformes a ce reglement indtes oparyabldees |dal
européenne. Il vous faut simplement vérifier que le certificat figure bien sur la liste

européenne e t qgu’ il correspond a aurlesimarehgupubiics n i mu m
(cf. annexe 12 du code de la commande publique), soit une signature avancée

reposant sur un certificat qualifié.

Il faut bien sar, le cas échéant, tenir compte des conditionsetcoltsde dél i vr ance
tel certificat, si on souhaite comparer ce certificat a un certificat acquis en France.
E 94. Puis-je acheter un certificat non-européen ?

Cela est envisageable, puisque les opérateurs économiques, notamment  non
européens, doivent également pouvoir signer électroniquement des documents si cela
est requis.l Laanekel 22ddecode de rela@falaommand
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signature électronique prévoit alors que le certificat doit répondre aux exigences
équivalentes a | > annexe | du reglement el DAS

Les certificats étrangers non européens doi\
leur équivalence au r égl ement e | DA 3l fapt dien sar del casi gui
échéant tenir compte des conditions et <co0t
souhaite comparer ce certificat a un certificat acquis en Europe.

E 95. Lasignature électronique, est-ce un achat simple ?

Oui et non. Oui, pour -Mémegunaet a Mmoentdua cle’rdn
tenu de son prix. La mise en place de la signature électronique suppose que
| " organisation de | entité soitrdedéeemneonnue.
qui sera autorisé a signer pour votre entité, car les certificats sont nominatifs et il est
donc nécessaire d’avoir anticipé et reéeglé I|e
Pl us | " organisation est soupl e etenttégpust i ve,
|l "acquisition et |l e déploiement de | a signat
E9%. Je dispose d®] " dobébunlvadable? i fi cat
L arrété du 15 juin 2012 précisait |l es catég
utilisables dans les marchés publics : elles devaient étre conformes au référentiel
général de sécurité (RGS). Il est abrogé par| ' arr ét é du 12 avril 2
signature électronique dans la commande publique a compter du 1" octobre 2018 et
devenu | annexe 12 du code de | a commande pu

Le nouvel arrété relatif a la signature électronique laisse cependant expressément la
possibilité d * u t i | dertfieat de signature électronique de type RGS au-dela de
cette date, le temps de sa validité.

E97. Les <certificats wutilis®s pour dbo
®l ectroni que,-ilsTtMigadles,? sont

Les certificats sont souvent utilisables pour différents usages. Il faut toutefois vérifier

les conditions de commercialisation du certificat, en se rapprochant du prestataire qui

a pu restreindre | " usage d’un c e.fAtdéfautide at a
restrictions explicites, il est utilisable pour toute opération, dans la limite de son niveau

de sécurité, qui doit étre compatible avec les exigences applicables a une consultation,

ouaun profidr. d” achete

E 98. Je ne dispose pas de certificats, quel certificat de
signature électronique dois-je utiliser ?

Il faut acheter une signature électroniqgue au minimum avancée reposant sur un
certificat qualifié, conforme au reglement eIDAS?%. Dans la commande publique (en

e reglement du 23 juillet 2014 sur |’ identification éuesctroni que
au sein du marché intérieur (el DAS) vi s &renssystenesinisenplaceausandr e d’' i nt
des Etats membres afin de promouvoir | e développement d’un marché
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France) qui concentre des enjeux économiques et juridiques importants, sont
autorisées :

1 soit la signature électronique avancée avec certificat qualifié (niveau 3) ;
1 soit la signature électronique qualifiée (niveau 4).

E99. Qu 0 ece que le reglement elDAS ?

Le regl ement du 23 juillet 2014 sur Il " i dent
confiance pour les transactions électroniques au sein du marché intérieur (eIDAS) vise

a éeétablir un cadre d’interopérabilité pour |
des Etats membres afin de promouvoir |l e déve
numér i que. 1 a éeégal ement pour obj esdadanf d’ i n

des services de confiance et prévoit des exigences pour les services de confiance
relatifs a la signature électronique.

Ce reglement, en vigueur depuis juillet 2016, concerne les relations entre
|l "administration et |l es tiers et s’”appliqgue

De maniere générale, il existe au sens du réglement européen elDAS quatre types de
signature électronique correspondant a des niveaux de sécurité différents: la
signature électronique simple, la signature électronique avancée (niveau 2) avec
certificat qualifié (niveau 3) et la signature électronique qualifiée (niveau 4).

E 100. Comment obtenir un certificat qualifié de signature
électronique conforme au reglement eIDAS ?

Pour obtenir un certificat il faut prévoir en général deux principales étapes :

- sélectionner le prestataire de confiance dans une liste préétablie (cf. liste ANSSI
par exemple), constituer le dossier pour acquérir le certificat nominatif
nécessaire ;

- organiser la remise du certificat en face-a-face.

E 101. Ou puis-je me procurer une signature électronique ?

Des certificats de signature électronique sont commercialisés par des prestataires de
services de confiance qualifiés définis. La liste p u b | i é BNS$PI,apour l& France,
facilite la prise de connaissance des prestataires :

https://www.ssi.qouv.fr/entreprise/reglementation/confiance-numerique/la-signature-
electronigue-dans-le-cadre-des-marches-publics/

A titre d exemple |l es prestataires de servic
qui commercialisent des certificats utilisables dans la commande publique :

- CertEurope

- Certigna

- Certinomis

- ChamberSign France

d’' instaurer un cadre juridiqgque pour |’ ut irceésspaarles serviced desonfiaece vi ces de
relatifs a la signature électronique.
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- Docusign France
- Universign

Rapprochez-v ous au pr éalable de votre service inf
transversale sur votre sy streeemteain de dépiojepla mat i or
signature voire un parapheur électronique.

Certaines fédérations professionnelles peuvent également vous renseigner.

E 102. Puis-je avoir un seul certificat pour plusieurs
personnes ?

Non. Le certificat de signature électronique estliéal ' i denti t € d’ une per s
Le certificatd” un sal ari & ou diri geanttre gwqué ayjuést t e s e
du prestataire. Il faut acheter de nouveaux certificats pour les remplagants.

Si |l es changements sont fréquents, prenez pl

E 103. Est-il nécessaire de prévoir la remise du certificat en
face-a-face ?

La plupart du temps, le dispositif de sécurité proposé par le prestataire implique une

remise en main propre a la personne bénéficiaire du certificat de signature

él ectroni que. Le réglement el DAS n’ exclut pa
susceptibles de se développer a | " avenir, mais ils ne sont

E 104. En quoi consiste le face-a-face ?

1 s’agit de veérifier -adiirdeengu’tiéel dye d aurmperca
entre | a piece d’'identité ori giparsohne.,Lesl a cop
modalités de remise peuvent différer selon les prestataires. |l faut se renseigner
préal abl ement aupres d’eux, car ¢’ est une c¢
de la remise du certificat.

E 105. Qui doit se déplacer pour ce face-a-face ?

Le plus souvent, le déplacement du futur signataire est nécessaire chez le prestataire
ou au sein de son réseau ou atunamdaté&e. d’ une per

Certains prestataires forment des per sonnes dyjei seloht ereconnuesé
« mandataires » et assureront le suivi et la remise en face-a-face au sein de votre
entité. Ce dispositif est adapté pour limiter les déplacements et les démarches
administratives, si vos besoins en certificats sont importants ou susceptibles de se
renouveler régulierement. Anticipez ce temps de formation.

E 106. Que faut-il prévoir en prévision du face-a-face ?

1 est souvent demandé d’' envoyer préal abl eme

-copi e de | a dubénéfeiaird duicattiicattaved néention spécifique
et signée a la main, attestantdelaconfor mi t é a; | " ori gi nal

-copie de |l a piece d'identité du représer
spécifique et signéealamain, attestant de | a; confor mit é
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- formulaire & remplir fourni par le prestataire.

Conseils en bref :
Anticipez !

1 Assurez- vous que votre organisation de délégations de signature est claire
afin d’'identifier | es besoins d’  acquisiti

1 Vérifiez si opérateur économique di spose déja de certifica
avec un prestataire de confiance

1 Si ce n’' est ptianmez Ureprestadage et assbidereuge remise en
face-a-face en adéquation avec votre organisation

1 Installez le certificat sur le poste et faites des tests sur votre outil de signature.
Vous étes préts !
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Le Document unique de marché eropéen (DUME)

E 107. Qu 6 ecs que le DUME ?

Le document unique de marché européen (DUME ou ESPD en anglais) est une

décl aration sur 1|d hloonéncehuel lhea remornd pséeenne, pr é\
de 2014 relatives aux marchés publicset él abor ée sur Ildiratyppase d’
établi par la Commission européenne permettant de candidater a un marché public.

Ce formulaire est utilisé dans les procédures de passation des marchés publics, a la
fois par les acheteurs publics (pouvoirs adjudicateurs ou entités adjudicatrices) et les
opérateurs économiques de I'Union européenne. Il permet donc de candidater a
n"i mporte quel marché dans toute | ’>Union eur

Le reglement d'exécution (UE) 2016/7 de la commission du 5 janvier 2016 établissant

le formulaire type pour le document unique de marché européen peut sembler dense
apremiere l ecture. Cependant , | e DUME n
dématérialisée que la France a implémentée et mise en service des 2018.

a

E 108. Le DUME est-il obligatoire ?

L>utilisation du DUMEis fes aleteurspdaivent acteptertpaat oi r e .
DUME électroniques envoyés par les opérateurs économiques depuis le 1°" avril 2017

pour |l es centr al® avril d01& pobr adus lestautréseachdteurs,
indépendamment du montant du marché concerné??. Cela reste facultatif dans les

marchés de défense ou de sécurité.

Les services de | * Et at mettent a dispositi
économiques le Service DUME depuis début avril 2018.

9 URL : https://dume.chorus-pro.qgouv.fr/

E 109. Le DUME remplace-t-il les autres formes de candidature
(DC1, DC2, etc.) ?

Oui mais les autres formes de candidature restent possibles.

A terme, le Service DUME a vocation a remplacer les formulaires DC1, DC2. Il est
donc appelé a devenir le seul document de candidature utilisable au niveau européen,
ce qui représente une simplification importante pour les opérateurs économiques.

E 110. Ou trouver le DUME ?

Le Document Unique de Marché Européen est soit accessible directement sur le profil
d’"acheteur (en fonction des dével opSpreiament s e
DUME.

22 Conformément a la directive 2014/24/UE du Parlement européen et du conseil du 26 février 2014 sur la passation des marchés

publics et la directive 2014/25/UE du Parlement européen et du Conseil du 26 février 2014 relative a la passation de marchés par

desentités opérant dans |l es secteurs de | eau, dedle’ énargi-e)] ed®s £1
4 du code de la commande publique
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E 111. Qu 0 ecs que le service DUME ?

La Direction des affaires juridiques des ministéres économiques et financiers a confié

a Alg'ence pour |1 nfor ma(tAlgrue) flian ami esieervem dosu vir'e

permettant aux acheteurs et aux opérateurs économiques de concevoir, utiliser et
réutiliser un DUME, le Service DUME. Ce service gratuit propose aux opeérateurs
economiques un formulaire dématérialisé de candidature. Il permet :

T &d atteédet amani ere simple qu

ils remplissen:

n"entrent pas dans un cas prévu ;par | es i
1 de simplifier les procédures et réduire les charges administratives en facilitant
la création et la complétion des formulaires ;
1 de faciliter la dématérialisation de la procédure de passation des marchés
publics ;
! doffrir une solution mutualisée et néanmoins modulable a travers
I i mp | é mé&RIiCatte imodalité depose sur une intégration technique du
service DUME dans le profil acheteur ;
1 de proposer un service accessible, méme en | ' a les semwiceeDUME
intégreau prof i l, dd achaevteerusr | a mitibta@reenligdd. s posi t

URL : https://dume.chorus-pro.gouv.fr/

E 112. Quel est le lien entre le service DUME et e-Certis ?

La plateforme e-Certis, également développée par la Commission européenne, établit
la liste des documents, attestations ou certificats exigés ou pouvant étre demandés

dans |l "ensembl e des pays de powWmi ooc etuiromp é
interconnectée avec le DUME et précise | ' e n k& dasbdocuments qui peuvent étre
demandés | ors de toute procédure de passati
qguel Etat membre de |’ Union européenne.

N E 113. Quel lien entre le DUME et |16 a n c dispositif « Marcheés
R Publics Simplifiés » (MPS) ?

« Marchés publics simplifiés » était un dispositif, proposé dans le cadre de la mise en
place du « dites-le nous une fois » au niveau national. Il permettait a des opérateurs
économiques, qui utilisaient le formulaire MPS disponible sur la plate-forme de
dématérialisation, de candidater a certains marchés publics en fournissant simplement
leur SIRETetde bénéficier d’ une reprise de
forme juridique, dirigeant principal,
Le systeme permettait complémentairement de collecter auprés des administrations
de référence certaines attestations et certificats.

Le dispositif, congu pour n

ses do
adr ess

€tre que fFroviso

mar s 2019. C’  est d € s ®UMa quis perinét @ux i opérate@rd i o n d

économiques de bénéficier de conditions de candidature allégées. Il leur est en effet
possible, a la condition que ce type de réponse ait été autorisée au préalable par

| ' a c_h detremplirun DUME en ne renseignantquedeu x c hamps que
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et l e chiffre dI’adp arawaigua Ca dispdsitif dst appelé
« DUME simplifié »%3,

E 114. Que contient le DUME ?

Le DUME comprend6 parties (informations sur | " ache
économique, | es motifs d’exclusion, l es critéres
|l " honneur de | > opérateur économique)

Certaines données peuvent étre pré-r e mpl i es par | ' acheteur, ce
les critéres de sélection a ceux strictement nécessaires dans la consultation.

Dume complet

Partie I. Informations concernant
I'acheteur

A) Informations concernant la
publication :

Données renseignées par |'acheteur®

- N avis JOUE

- Mom officiel de I'acheteur®

B) Informations relatives a la procédure * Dans certains cas d usage, I'opérateur
de passation de marché: dconomigue p re amené & renseigner
- Type de procédure: cette partis

- N de référence attribué par acheteur

Partie II. Informations concernant
I"'opérateur économique :

- Information administrative

- Information sur le répondant

- Information commergale

Partie III. Motifs d"exclusion :
(Cencerné/ Non concerné)

Données renseignées par |'opérateur

economique selon les critéres fixes par
- - - ”.

Partie IV. Critéres de sélection : I'acheteur

(Concerné [ Non concerne)

Critéres fixés par |'acheteur

Partie V & VI. Déclaration sur ’honneur:
Signature de |'Opérateur Economique **

E 115. Quand utiliser le DUME ?

Le DUME est utilisé :

T Par | * aarshde la eréation des documents de la consultation : on parle
du DUME Acheteur ;

9 Par les opérateurs économiques|l or s de | a réponse d’un ca
public : on parle alors du DUME Opérateur économique.

2 https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/le-dume-en-trois-clics/
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Entité : Intervention : Terminologie DUME :

Entité adjudicatrice Emet les appels d'offres et les Acheteur
dossiers de consultation
Pouvoir adjudicateur

Entité : Intervention : Terminologie DUME :
Entreprise privée Répond aux consultations ou
aux appels d'offre. A ce
Entité publique stade, I'entité n'a pas encore Opérateur Economique

été choisie par I'acheteur
pour réaliser la prestation.

E 116. Comment utiliser le service DUME ?

Le service DUME peut étre utilisé suivant deux modes de fonctionnement distincts :

1 Intégré a un profi | adet accdseatle’'uernsembl e des ava
proposeés par le service DUME ;
fvial utilitaire disponi bl ehtpa//dume.charuse s s e U

pro.gouv.fr/, qui permet de concevoir, visionner ou télécharger un DUME a
usage unique (pour une consultation donnée).

A noter :

L’ utilisation du DUME par un opérateur éconc
dispose du DUME acheteur: | es rubri ques s’ ac pricioemded ou s
exigences de | " acheteur

Ci-dessous, une illustration des deux modes de fonctionnement :

FONCTIONNALITES UTILITAIRE SERVICE EXPOSES
Création v v
Récupération d’'un modéle DUME- v v
Acheteur
Stockage v v
Téléchargement DUME-Opérateur v Vv
économique
Duplication / Fusion v
Pré-remplissage via service tiers (API v
entreprise, e-certis, ...)
Récupération de DUME opérateur X v
économique stocké
Récupération d’attestations X v
Enregistrement en mode brouillon X v
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E 117. Le DUME doit-il étre signé, et électroniquement ?

Non.Les textes de | a commande publique n
documents de candidature. Seul le contrat doit étre obligatoirement signé au stade de
|l > attribution.

E 118. Quels sont les avantages du recours au service
DUME pour les opérateurs économiques ?

1 Simplification :
o Limitation des ressaisies grace au réemploi de DUME existants qui
présentent déja le dossier de candidature del " opér at eur. écono
Celui-ci peut étre complété ou modifié des derniéres informations ;

o Possibilité de compléterouraf r at chir | es eéenteprnse&ses Vvi a
o Solution unique pour tous les marchés européens ;

1 Réduction des codts : gain de temps ;
1 Solution conforme a la réglementation en vigueur ;

1 Avec le service DUME intégré au profil acheteur : inutile de transmettre les
certificats et attestations qui sont déja détenues par certaines administrations.
Le service DUME assure la récupération des informations connues des autres
administrations et des attestations sociales et fiscales

E 119. Ou trouver des informations complémentaires, des kits
de communication sur le DUME ?

Une documentation compl ete pour |’ uDWMEI sati o
» sur un profil d’achet eurhtesg/domminasite.charusd i s p o s i

pro.gouv.fr/

E 120. Les cotraitants et les sous-traitants doivent-ils remplir un
DUME ?

Oui . Si un groupement d" entreprises candi da
nécessaire que chaque cotraitant remplisse un DUME. Il en va de méme pour chaque
sous-traitant.

En synthese, a retenir :

- utilisation possible dans tout e proceédur e de passe
public (nota : seul le DUME au format .XML a valeur probante) ;

- obl i gati achetegrd’'uét rle€ e n e meEwiuleseDUME au format
XML depuis le 1°" avril 2018 ;
- recommandation pour les acheteurs d’ e xi ger l a solution i nt

DUME sur leur profil acheteur, et de mettre a disposition un DUME acheteur
comprenant les conditions de participation au marché (en ne cochant que ce
qui est nécessaire) ;
- facultélaisséeal ac hdt auri | i ser un DUME dans une pl
d’” un marché desécudtd;ense ou de
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- recommandation pour les opérateurs économiques de candidater avec un
DUME opérateur économique.
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Mise a jourde mai2020

Questions mises a jour Nouvelles questions

Prise en compte du relévement du seuil de | E-28. Les marchés subséquents compris

25000 2 400 0 0 HTE(E.19, E.22, E.27 et | €Ntre 25000et40000€ HT | ane

E.30). ler janvier 2020, -cadre
lancé avant le 31 décembre 2019 doivent-ils
étre dématérialisés ?

Suppression des références au dispositif | E-113. Quel est le lien entre le DUME et

MPS, supprimé en 2019. I ancidspositif «marchés publics
simplifiés » (MPS) ?

Prise en compte des circonstances

exceptionnelles relatives a la crise sanitaire

liée au COVID-19 et impacts sur la signature

électronique (E.29, E.72 et E.78).

Prise en compte de la possibilité de tests de

type «test de Turing» sur les profils

d’ ac he(E3Hur

Prise en compte du décret n°2019-748 du 18

juillet 2019 relatif a la facturation

électronique dans la commande publique

(E.67).
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Références reglementaires

__ Normeseuropéennes |
S5ANBOGADS HnmnkHOK! 9 Rdz t I NI SYSy i SdzNP LIS
de contrats de concession Texte présentant de l'int@d@ir I'EEE

Directive 2014/24/UE du Parlement européen et du conseil du 26 février 2014 sur la pass
des marchés publics et abrogeantieective 2004/18/CE

Directive 2014/25/UE du Parlement européen et du Conseil du 26 février 2014 relative a
passation de marchés pardesenéité 2 LISNJ vi Rl ya £Sa &aSOGSdz

transports et des services postaux et abrogeant la directive 2004/17/CE Te

Normes législatives et réglementaires a l'exception des arrétés (droit francais)
Code de la commande publigue
Ordonnance n° 202619 du 25 mars 2020ortant diverses mesures d'adaptation des régles
passation, de procédure ou d'exécution des contrats soumis au code de la commande pu
et des contrats publics qui n'en relevent pas pendant la crise sanitaire née de I'épidémie d
covid19
Décret n°® 2018.225 du 24 décembre 2018 portant diverses mesures relatives aux contrats
commande publique
Décret n° 2019344 du 12 décembre 2019 modifiant certaines dispositions du code de la

commande pubque relatives aux seuils et aux avances

Arrété propre a la dématérialisation de la procédure de passation de la commande public

I NNEGS Rdz HH YINB Hamd NBfIFGAT | dzE T2y Ol

(Annexe 7)

Arrété du 22 mars 2019 fixant les modalités de mise a disposition des documents de la
consultation et de la copie de sauvegal@anexe 6)

Arrété du 22 mars 2019 relatif aux exigences minimales des moyens de communication
électronique utilisés dans la commande publiqd®nexe 8)

Arrété du 22 mars 2019 fixant la liste des imp6ts, taxes, contributions ou cotisations soci

donnant lieu ala déliviAOS RS OSNIAFTAOF (& LR dzNJ f QI GdGN
publigue(Annexe 4)

Arrété du 22 mars 2019 relatif adagnature électronique des contrats de la commande publ|

(Annexe 12)

‘
N
N

Arrété du 22 mars 2019 relatif aux données essentiglies la commande publiqgue
(Annexelb)

Arrété du 22 mars 2019 relatif au certificat de cessibilité @téances issues de marchés publ
(Annexe 14)
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https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030590222&categorieLien=id
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030590222&categorieLien=id
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030616160&categorieLien=id
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030616160&categorieLien=id
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030616263&categorieLien=id
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030616263&categorieLien=id
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030616263&categorieLien=id
https://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?cidTexte=LEGITEXT000037701019&idSectionTA=&dateTexte=20190401
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=EFB73DB8FA515A6C634BD7834DFF5123.tplgfr41s_3?cidTexte=JORFTEXT000041755875&dateTexte=&oldAction=rechJO&categorieLien=id&idJO=JORFCONT000041755510
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=EFB73DB8FA515A6C634BD7834DFF5123.tplgfr41s_3?cidTexte=JORFTEXT000041755875&dateTexte=&oldAction=rechJO&categorieLien=id&idJO=JORFCONT000041755510
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=EFB73DB8FA515A6C634BD7834DFF5123.tplgfr41s_3?cidTexte=JORFTEXT000041755875&dateTexte=&oldAction=rechJO&categorieLien=id&idJO=JORFCONT000041755510
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=EFB73DB8FA515A6C634BD7834DFF5123.tplgfr41s_3?cidTexte=JORFTEXT000041755875&dateTexte=&oldAction=rechJO&categorieLien=id&idJO=JORFCONT000041755510
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/decret/2018/12/24/ECOM1827790D/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/decret/2018/12/24/ECOM1827790D/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=A598C7A9E13D75A9CC2AB8AC0E9CBC93.tplgfr37s_3?cidTexte=JORFTEXT000039494397&dateTexte=&oldAction=rechJO&categorieLien=id&idJO=JORFCONT000039494029
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=A598C7A9E13D75A9CC2AB8AC0E9CBC93.tplgfr37s_3?cidTexte=JORFTEXT000039494397&dateTexte=&oldAction=rechJO&categorieLien=id&idJO=JORFCONT000039494029
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1831551A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1831545A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1831545A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1831552A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1831552A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1830220A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1830220A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1830220A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1830224A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1831542A/jo/texte
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/arrete/2019/3/22/ECOM1830226A/jo/texte

Arrété du 12 février 2020 fixant un mekk d'avis pour la passation des marchés publics
NBLR2YVRIYIi t dzy 6S&82AY RUdzyS @I f SdzNJ S&a i A

formalisée(Annexe 22)
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Contact :
demat.daj@finances.gouv.fr




