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1. Calendrier

	
	Date
	Heure
	Lieu

	Retrait des dossiers d’appel d’offres
	
	
	

	Date limite de remise des offres
	
	
	

	Séance d’ouverture des offres
	
	
	


2. Liste des Observateurs

· …
· …
· …
3. Procès-verbal de la séance d’ouverture des offres

La séance d’ouverture des offres a eu lieu le ………… (date) à ……… (heure) sur la base du registre des offres reçues, précédemment établi d’après les renseignements figurant sur les enveloppes. Un numéro a été attribué à chaque offre, dès sa réception par l’autorité contractante. 

Le récapitulatif des offres reçues est établi par le président et le secrétaire au cours de la séance d’ouverture des offres
. Seules les offres contenues dans des enveloppes reçues dans les délais fixés pour la remise des offres sont ouvertes.

Tous les membres du comité d’évaluation signent une déclaration d’impartialité et de confidentialité ; ces déclarations sont annexées au présent rapport
. Le numéro de l’enveloppe de chaque offre est porté sur toutes les copies de l’offre. Le président et le secrétaire paraphent la première page de chaque document original et toutes les pages de l’original de l’offre financière. 

Il est procédé à la vérification de la validité administrative des offres, selon la grille de conformité administrative jointe ci-après
, remplie par le secrétaire et signée par le président.

4. Conclusion

Les offres suivantes sont jugées admissibles pour l’étape suivante de la procédure d’évaluation des offres : 

	Numéro de l’enveloppe
	Nom du soumissionnaire
	Montant de l’offre financière 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5. Signatures

Signatures du président de séance et du secrétaire.

  ANNEXE 1

Récapitulatif des offres reçues
Appel d’offres pour ……………………………………………
Dépôt des offres (heure limite : …………)

6. Rappel des bureaux d’études présélectionnés
7. Récapitulatif des offres reçues
	Nom de l’entreprise
	Numéro attribué à l’enveloppe de l’offre
	Nom du représentant
	Jour et heure de dépôt

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ANNEXE 2

Liste des participants à la séance 
d’ouverture des plis
Le ………….. (date) à ……….. (heure) 
	Nom
	Prénom
	Entreprise

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


DÉCLARATION
D’IMPARTIALITÉ ET DE CONFIDENTIALITÉ

RÉFÉRENCE DE PUBLICATION : préciser ici le nom du marché pour lequel est lancé l’appel d’offres
Je, soussigné(e), …………………………….………………….………, certifie par la présente mon accord pour participer à l’évaluation de l’appel d’offres sus-référencé. Par la même occasion, je confirme avoir pris connaissance des informations disponibles à ce jour sur cet appel d’offres. En outre, je m’engage à assumer mes responsabilités avec impartialité et neutralité. 

Par la présente, je déclare n'être lié
 à aucune des parties auxquelles les conclusions du processus d’évaluation pourraient procurer un avantage
. À ma connaissance, il n’existe aucun fait ou élément, passé, actuel ou susceptible d’apparaître dans un avenir prévisible, qui pourrait remettre en question mon indépendance vis-à-vis d’une de ces parties. Si, au cours du processus d’évaluation, je découvre ou qu’il s'avère qu’une telle relation existe ou a été établie, je le signalerai et cesserai, sans délai, de prendre part au processus d’évaluation.

Je déclare ne pas avoir été employé par l'un des [candidats/demandeurs/soumissionnaires], les membres de leurs consortiums ou leurs sous-traitants au cours des trois dernières années. 

J'ajoute, à ma connaissance, ne pas être dans une situation qui pourrait jeter un doute sur ma capacité à évaluer les offres.

Je m’engage à conserver de manière sûre et confidentielle les informations et les documents (« informations confidentielles ») qui me seront communiqués ou dont je prendrai connaissance ou que je préparerai dans le cadre de l’évaluation ou en rapport avec celle-ci, et je m’engage à ne les exploiter qu’aux seules fins de cette évaluation et à ne les communiquer à aucune tierce partie. De plus, je m’engage à ne pas conserver de copies d’information écrites ou de prototypes fournis.

Enfin, je m’engage à ne communiquer les informations confidentielles à aucun employé ou expert, à moins que ce dernier n’ait accepté de signer la présente déclaration et de se soumettre à ses dispositions.

	Nom
	

	Signature
	

	Date
	


  ANNEXE 4

Grille de conformité administrative
	
	Offre 1
	Offre 2
	Offre 3
	Offre 4
	Offre 5

	Numéro de l’enveloppe
	
	
	
	
	

	Nom du soumissionnaire
	
	
	
	
	

	Présentation des offres techniques et financières en deux enveloppes séparées ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	Le formulaire de soumission de l’offre a-t-il été dûment rempli ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	


	
	Offre 1
	Offre 2
	Offre 3
	Offre 4
	Offre 5

	Procuration autorisant la personne à signer l’offre et toute la documentation correspondante ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	La déclaration d’intégrité, d’éligibilité et d’engagement environnemental et social est-elle signée ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	Langage de l’offre compatible avec celui du dossier d’appel d’offres (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	Note méthodologique et plan de travail inclus ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	Experts principaux (liste + CV) ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	Les experts principaux sont-ils présents dans une seule offre ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	L’enveloppe de l’offre financière ne contient que le formulaire de l’offre, sa description, la notice explicative et le bordereau des prix ? (Oui/Non)
	
	
	
	
	

	Décision globale (acceptée/ rejetée)
	
	
	
	
	


� Cf. Annexe 1 du présent rapport.


� Cf. Annexe 3 du présent rapport.


� Cf. Annexe 4 du présent rapport.


� 	Ayant tenu compte de mes relations antérieures ou actuelles, directes ou indirectes, qu’elles soient de nature financière, professionnelle ou autre.


� 	Autrement dit, tous les [candidats/soumissionnaires/demandeurs]* qui participent à l’[appel d’offres/appel à propositions]*, que ce soit à titre individuel ou en tant que membre d’un consortium, et, le cas échéant, les partenaires et les sous-traitants proposés par ces [soumissionnaires/demandeurs ]*.
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