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Phase 1 : la définition du

besoin et de |I'objet du marché
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Phase 2 : le choix de la
procédure
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1 = Définition précise des besoins

Obijet, quantités, volumes, durées, delais, ... sourcing, ...

2 - Cadrage juridique et contractuel Validation de la

Type de marché, choix de la procédure suivant seuils, ... motivation par la CAO en
cas de passation d'un

3 - Elaboration du dossier d'appel d'offres (DCE) marché de gré i gré
Exigences administratives et techniques,
Critéres d'agrément de candidatures et de choix des offres

Le président peut

4 - Mise en concurrence des entreprises déléguer 3 une CTD

Conditions de forme, publication, et délais de remise des plis

5 = Traitement des candidatures et offres i
Dépouillement, &limination des plis en retard et non conformese
Vérifications, demandes de précisions, agréments et rejets, € -4
Analyse des offres par le service instructeur
Présentation de 'analyse, classement
Proposition d'attribution du marché (I'exécutif décide)

L
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6 — Pagsation du marché

Engagement financier, signature par lexécufif, notification Validation -'- "~ GAO si avenant > 10%

T - Exécution du marché Validation préalable de la CAO pour
Modifications du marché (avenants et décisions de puursuiwef exécuter au-deli de 15%
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— Dossier de candidarure La % soumission ¥ remise par chagque candidat 4 'appel d'offres

$)* SO e comparte :

- Une enveloppe dite & extérieure ®, qui comprend :
Tl - Les documents relatifs 3 |la candidafure ;
extérieare (n°1) _ - Une enveloppe dite € intérizsure ¥ contenant I'offre
{soumision prt) (technico-financigre)
PHASE DEPOUILLEMENT
La commission analyse successivement |
ﬁwﬂw{ o 1. Laregularité de I'enveloppe exténeurs (enveloppe sceliée, pas
e dinscription non autorisée, délal ef heures limites respectss)
pli conforme =+ guverture de l'enveloppe exténeure
\ 2. Lacomplétude du dossier de candidature
3. Larégularte et les capacités suffizantes du candidat, sur la
S base des éléments du dossier de candidature
\\ 'ﬁ{';""’ =l candidature conforme = puverture de 'enveloppe intérieurs
N sy 4. Lacompletude du projet de marché (acte d'engagement,
% [ pieces administratives et techniques, devis de prix), et du
< Hhibdie mémuoire technigue st organisationnel
5 offre conforme = OK pour [a phase d'analyse des offres
A )
i '_':,‘"” '“"’L Elle consigne sur son procés-verbal :
b % _'f""' = La liste des candidats dont 'offre 2st manifestement
+ incompléte ou dont les capacités paraissent insuffisantes
[candidature non conforme, offres non ouvertes)
Les indicahions essentielles des enveloppes ouvertes + FJ.
NE : Quand la CTD ne peut trancher I'étape 3, elle n'ouvre pas
I'enveloppe intérieure et en référe 4 la CAQ, seule habilitée 3
& ( décider d'accepter ou de rejeter la candidature.
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- Dossier de candidaiure La # soumission # remise par chagque candidat a Mappel d'offres
o T comporte une seule enveloppe qui comprend :
- ':111;“ £ - Les documents relatifs 4 la candidature ;
I ;‘Tw::l - l'offre {technico-financiére) - projet d2 marché + mémaoire
o - — technique + dossiers vanantes + précisions technigues
i) | PHASE DEPOUILLEMENT

La commission analyse successivement :

1. Larégulanté de l'enveloppe exténeure (enveloope scellée, pas
d'inscription non autorisée, délai ef heures limites respectés)

pli conforme = puverture de ['enveloppe
La complétude du dossier de candidature

3. Lacomplétude du projst de marché (acte d'engagement,
piéces adminisiratives et techniques, devis de prix), et du
memoire technigue et organisationnel

4. Siun prix relevé a un caractére anormalement bas

Elle consigne sur son procés-verbal

»  Laliste des plis non ouverts (non conformes art 26)
= La liste des soumissions manifestement incomplétes
+  Lesindications essentielles relatives aux soumissions

NE : a l'initiative du président de la CAOQ, a la fin de la réunion
de la CTD, celle-ci peut déleguer le service instructeur pour
demander aux candidats de préciser ou compléter la teneur
de leur soumission, auteriser la régularisation de toutes les
offres irréguliéres, interroger un candidat au sujet d'une offre
anormalement basse (mentions 3 inscrire au PV).
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SOUS-TRAITANCE

s Sidéclaration au moment de 'offre : (article 76-1 D136/CP)
Annexe sous-traitance signée + mentions obligatoires :

- nature des prestations,

- montant prévisionnel des sommes 4 payer directement au sous-traitant

T nom

- dénomination sociale

- adresse

- modalités de réglement des sommes

- conditions de paiement

- modalités de variation des prix

Attestations fiscales

Aftestions sociales
KBIS
Référence de I'entreprise

CAS PARTICULIER

Si redressement judiciaire : Justificatif jugement TMC autorisant la poursuife d’activité (article 14 D136/CP)
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