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Sur la fiche de la consultation, cliquez sur le bouton « Répondre » pour pouvoir déposer votre 
dossier : 
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1. S’identifier pour répondre 

L’authentification est requise, une fenêtre s’affiche et vous propose de vous connecter si vous 
ne l’avez pas déjà fait : 
 

 
 

Si vous ne possédez pas de compte, cliquez sur [Créez votre compte] afin d’accéder au 
formulaire de création de compte. 
 
Une fois que vous avez saisi votre identifiant et mot de passe, une page récapitulant vos 
informations saisies s’affiche.  
 
  

Saisissez vos paramètres 
de connexion pour vous 
authentifier 

Cliquez sur [Créer un 
compte] pour vous 
inscrire 
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Après avoir pris connaissance des documents attendus et vérifié vos coordonnés, cliquez sur 
le bouton [Confirmer] pour accéder à l’étape suivante.  
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2. Remplir le cadre de réponse 

Certaines consultations prévoient un cadre de réponse en ligne. Les champs doivent tous avoir 
été renseignés pour vous permettre d’ouvrir l’interface de dépôt en cliquant sur le bouton 
[Confirmer la saisie]. 
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3. Répondre à la consultation 

Au clic sur « Répondre », la page affiche le résumé de vos informations : 

 

Cliquez sur « Confirmer » pour passer à l’étape de constitution du pli.  
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3.1 Constitution des enveloppes 

Le tableau de réponse s’affiche. Cliquez sur le dossier de candidature ou de l’offre, puis ajoutez 
les documents correspondant. 

 

Cliquez sur le bouton [Ajouter] pour insérer vos documents dans le tableau de réponse. 

  

Actions sur 
les fichiers 

Contenu du 
dossier 

Liste des 
dossiers 

Champ « Glisser 
déposer » 
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Glisser-déposer : 

 

Vous pouvez sélectionner vos documents sur votre poste de travail puis les glisser dans le 
champ « Glisser déposer ». 

 

Les documents apparaissent dans la colonne « Fichiers », une jauge de progression s’affiche 
pour vous  indiquer la progression du chargement. Lorsqu’un fichier est correctement déposé, 
la barre de progression atteint son maximum, une coche verte et la taille du document sont 
affichés. 

Actions : 
- [Ajouter] : permet de parcourir votre poste de travail afin d’ajouter des documents 
- [Visualiser] : permet d’afficher le contenu du document sélectionné 
- [Supprimer] : permet de supprimer le ou les documents sélectionnés. 
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3.2 Dépôt du pli 

Assurez-vous que vous avez ajouté tous vos documents, puis cliquez sur [Déposer] : 

 

Le dépôt est effectué de manière quasi instantanée et la page de confirmation de dépôt 
s’affiche, un mail de confirmation est envoyé avec les informations suivantes :  
 

 l’identité du porteur de projet auteur du dépôt 

 la référence de la consultation et du pli  

 la date et l’heure du dépôt 

 la liste des documents déposés par enveloppe 

 une mention indiquant si le pli est arrivé dans les délais ou hors délai  

 
ATTENTION : Avant de cliquer sur [Déposer], assurez-vous que votre pli est 
complet. Après avoir cliqué sur le bouton, vous ne pourrez plus modifier votre 
réponse.  
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3.3 Synthèse du dépôt 

 

Une fois votre dépôt effectué vous recevez le mail de confirmation de dépôt 

3.4 Télécharger la synthèse de dépôt du pli 

 

Pour télécharger la synthèse de dépôt, cliquez sur le lien « Télécharger la synthèse de dépôt » 

En cliquant sur le lien un nouvel onglet s’ouvre avec le fichier qui est téléchargé sur votre 
navigateur. 
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La colonne « Empreinte du fichier » contient les preuves techniques qui permettent d’assurer 
l’intégrité des fichiers. 
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4. Pour aller plus loin 

Consultez le manuel détaillé disponible dans l’espace documentation du Portail de 
Publications des Subventions, accessible depuis le menu «  Aide - Documentation ». 

5. Accédez à la consultation de test  

Une consultation de test est disponible dans le menu « S’entraîner » pour vous permettre de 
tester le module de réponse.  
La consultation de test :  
https://pops.expertisefrance.fr/sdm/ent2/gen/ficheCsl.action?PCSLID=CSL_2023_7np7dla8hf&ong
letActif=2 

 

 


