
KI JAN POU W SIYEN E TELECHAJE YON KONTRA 

1. Ouvri yon navigatè epi antre www.boston.gov/procurement 

(Li pi bon pou w itilize IE, sètadi “Internet Explorer”, kòm navigatè w pou pwosesis sa a, si sa posib) 

2. Yonfwa w antre sou paj ‘Procurement’ (Pwovizyon) Vil Boston an, klike sou lyen ‘Go To Supplier 

Portal’ la (Ale nan Pòtay Founisè a) ki anba adwat paj la. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.boston.gov/procurement


 

3. Antre ID Itilizatè w la ak Modpas ou. Sonje yo teni kont de LèT MaJiSkiL/MiNiSkiL, donk asire w ou 

antre yo kòrèkteman. Klike ‘Sign In’ (Konekte). 

 

  



4. Yonfwa w fin konekte, paj dakèy la dwe sanble ak sa egzanp ou wè pi ba a. Klike sou ‘Main Menu’ 

(Meni Prensipal) > ‘Manage Contracts’ (Jere Kontra) > ‘Maintain Contract Documents’ (Jere 

Dokiman Kontra yo). 

 

5. Lè w rive nan paj ‘Document Search’ la (Chèche Dokiman), sèl sa w bezwen fè se asire w kare 

‘Pending Approval Signatures’ la (Sa k ap Tann Siyati Apwobasyon) gen yon tchèk (li dwe gen tchèk 

otomatikman), epi klike bouton ‘Search’ la (Chèche). (Kite tout espas rechèch yo vid). 

 



 

6. Apre w fin klike bouton ‘Search’ la, sistèm nan pral pran ant 20 ak 30 segonn pou l afiche nimewo ID 

kontra yo nan kare ‘Contract Document’ an (Dokiman Kontra). Tanpri, pran pasyans avè l. 

 
 

7. Klike sou ID Dokiman Kontra a pou ouvri paj ‘Document Management’ lan (Jesyon Dokiman). Apre 

sa, klike sou bouton ‘Open Main Document for Signing’ nan (Ouvri Dokiman Prenipal la pou Siyen l) 

(Pafwa l di ‘Open Amendment File’ (Ouvri Fichye Chanjman an) pito). 

Note sa: Si òdinatè w bloke fenèt “pop-up”, li gendwa anpeche w telechaje dokiman an. Lè 

sa rive, w ap bezwen klike sou mesaj avètisman lojisyèl ki bloke “pop-up” la bay la anlè ekran 

an epi chwazi ‘Allow Download’ (Pèmèt Telechajman). Li gendwa voye w tounen nan paj 

rechèch ki nan etap #5 lan ankò. Si sa rive, w ap bezwen repete etap 5 ak 6 ankò. 



 

 

 
 

8. Kounye a y ap mande w (anba ekran an) si w vle ‘Open’ (Ouvri) oswa ‘Save’ (Sovgade) dokiman an. 

Klike ‘Open’. Kontra a pral ouvri sou ekran w. Fòk ‘Adobe Reader’ enstale sou machin ou pou w ka 

siyen kontra a eletwonikman. Pifò òdinatè gen lojisyèl sa a tou enstale. 

a. Si òdinatè w pa gen ‘Adobe Reader’, ou ka telechaje yon vèsyon GRATIS nan 

http://get.adobe.com/reader/ 

9. Klike anndan kare siyati ki nan mitan an (sa k make ‘Vendor/Contractor’ (Vandè/Kontraktè)) pou w 

mete siyati elektwonik ou.

 

a. Si se premye fwa w ap itilize Adobe Reader, w ap bezwen enstale ID Dijital/Siyati Dijital ou. 

Se yon enstalasyon w fè yon sèl fwa, ou pap bezwen fè l ankò lè w pral siyen lòt dokiman. 

(Gen etap detaye ak imaj pi ba). Si w te deja enstale yon ID Dijital, ale nan etap #15. Epitou, 

http://get.adobe.com/reader/


si imaj ki pi ba yo pa montre sa w wè a egzakteman, ou gendwa gen yon vèsyon Adobe ki pi 

ansyen. Rele Sipò Vandè si w bezwen direksyon nan 617-635-4564. 

 

b. Ou gendwa wè yon kare ‘Trusted Certificates Update’ (Mizajou pou Sètifika Konfyans) lè w 

klike nan kare siyati a. Si sa rive w, jis klike ‘Cancel’ (Anile). 

 

 

10. Kounye a w gendwa wè ti fenèt ‘Digital ID Configuration Required’ la (Konfigirasyon ID Dijital 

Nesesè). Klike sou ‘Configure Digital ID’ (Konfigire ID Dijital). 

 

 

11. Kòmanse konfigire nouvo ID Dijital ou. Chwazi ‘Create a new Digital ID’ (Kreye yon nouo ID Dijital) 

epi klike ‘Continue’ (Kontinye). 



 
 

 

12. Chwazi ‘Save to File’ (Sovegade sou Machin Ou). Apre sa, klike ‘Continue’. 

 

  



13. Moun k ap siyen dokiman an, mete Non l (‘Name’), Non Òganizasyon l (Organization Name), ak 

Adrès Imèl li (‘Email Address’). Ou ka kite espas ‘Organizational Unit’ la (Inite Òganizasyon) vid epi 

kite lòt espas yo jan yo ye. Klike ‘Continue’. 

 

 

14. Kreye yon modpas pou ID dijital ou. Antre modpas ou vle a ni nan kare ‘Apply’ la (Aplike), ni nan kare 

‘Confirm’ nan (Konfime), epi klike ‘Save’ (Sovgade). (Kite kare anlè a jan li ye a)

 



15. Kare ‘Sign with a Digital ID’ a (Siyen ak yon ID Dijital) pral parèt epi ID dijital ou fèk sot kreye a pral 

parèt isit tou; y ap tou chwazi l pou ou. Klike ‘Continue’. 

 

 

16. Kounye a yo pral afiche siyati eletwonik ou a jan l pral parèt sou dokiman an. W ap antre modpas ou 

te kreye a nan etap #14 anba agoch ekran an. Klike ‘Sign’ (Siyen).  

  



17. Lè w fin klike ‘Sign’, Adobe pral tou mande w sovgade vèsyon dokiman ki siyen an sou òdinatè w. 

Tanpri, byen note ki kote ou sovgade dokiman an (non dosye a oswa si se sou desktop la, elatriye) 

paske w ap bezwen chèche l lè w pral telechaje l bay Pòtay Founisè a nan pwochèn etap la. Chwazi 

andwa/dosye fichye a sou bò goch la (pa egzanp, desktop la) epi klike ‘Save’ (Sovgade). 

 

18. Kontra ki siyen an ap parèt kounye a sou ekran w. Kopi ki siyen an deja sovgade sou òdinatè w nan 

dosye w te chwazi a nan etap anvan an. Kounye a ou mèt fèmen (X) dokiman sa a epi tounen nan 

pòtay founisè a pou w telechaje l, sa ki pral voye dokiman an tounen nan Vil Boston an. 

 

  



19. Yonfwa dokiman ki siyen an fin sovgade sou òdinatè w (nan etap anvan an), ou bezwen tounen nan 

pòtay founisè a epi klike bouton ‘Upload Signed Document’ lan (Telechaje Dokiman ki Siyen an) ki 

nan paj ‘Document Management’ lan. 

 
20. Kounye a w bezwen klike sou ‘Browse’ (Gade) pou w gade sou òdinatè w epi chèche fichye dokiman 

ki syen an kote w te sovgade l pandan etap #17 la.  

 



21. Chèche dokiman ki siyen ou te fèk sot sovgade a epi klike sou li. Non fichye a pral kòmanse avèk mo 

‘SHARE’, apre sa l ap gen plizyè zewo. Klike sou non fichye a pou w chwazi l epi klike ‘Open’ (Ouvè). 

 

22. Lè w fin chwazi fichye a, jis klike ‘Upload’ (Telechaje) ki nan ti fenèt ki make ‘File Attachment’ 

(Atachman Fichye). Sa pral telechaje dokiman ki siyen an nan sistèm nan. Etap sa a gendwa pran 

plizyè segonn pou l fini.

 

  



23. Lè l fin telechaje dokiman an, y ap mennen w tounen nan paj ‘Document Search’ la. Kontra w pral 

parèt anba paj la nan espas ‘Contract Document’ lan e stati li pral make ‘Customer Review’ (Pou 

Kliyan an Gade) lè l reyisi telechaje. 

 

24. Pwosesis la fini! 

Sistèm nan pral voye yon imèl bay Administratè Kontra a menm kote a ki endike ou te mete siyati e w te 

telechaje l tounen bay Vil Boston an. Apre sa, y ap ranvwaye kontra a nan sistèm nou pou lòt moun yo 

siyen l nan Vil la. W ap resevwa yon kopi vèsyon ki gen tout siyati yo lè yo fin siyen l. Dokiman kontra 

CM-10 la se sèl dokiman nou itilize konsa pa mwayen pòtay founisè a. Nenpòt lòt dokiman ou gendwa 

bezwen voye, ou ka voye yo pa mwayen imèl bay kontak ou nan Vil Boston an.  

Si w bezwen èd pou w mete yon siyati elektwonik e pou w telechaje kontra ki fin siyen an, tanpri, mete 

w alèz pou w konakte Biwo Sipò Vandè a nan 617-961-1058 oswa vendor.questions@boston.gov 

Mèsi dèske w ap itilize Pòtay Founisè Vil Boston an! 

mailto:vendor.questions@boston.gov

