listE DE CONTRÔLE
DE L’OUVERTURE DES OFFRES DE TRAVAUX (FED d05)


RÉFÉRENCE DE PUBLICATION:____________________

	Étape
	· 

	Séance préparatoire
	

	1. Le président et le secrétaire vérifient la documentation afin de la faire approuver par tous les membres et éventuels observateurs du comité d’évaluation.
	

	2. Le président expose les éléments de base du marché proposé, décline l’identité des organisations responsables de la préparation du dossier d’appel d’offres et résume les points essentiels de la procédure d’appel d’offres à ce stade, y compris la grille d’évaluation publiée dans le dossier d’appel d’offres
	

	Séance d’ouverture des offres
	

	1. Toutes les enveloppes contenant les offres sont remises au président
	

	2. Toutes les enveloppes doivent être numérotées selon l’ordre dans lequel elles ont été reçues
	

	3. Le président s'assure de la présence de toutes les enveloppes qui ont été reçues lors de la séance d’ouverture des offres
	

	4. Le président et le secrétaire vérifient que toutes les enveloppes d’offres sont scellées et en bon état
	

	5. Le président et le secrétaire ouvrent les enveloppes dans l’ordre de réception. Ils marquent le numéro de l’enveloppe contenant l’offre sur la première page de chaque document
	

	6. Pour chaque enveloppe, le président et le secrétaire vérifient à haute voix que le récapitulatif des offres reçues consigne correctement:

· le numéro d’enregistrement marqué sur l’enveloppe

· le nom du soumissionnaire

· la date (et l’heure, pour toute enveloppe d’offre reçue le dernier jour de remise des offres) de réception

· l’état de l’enveloppe extérieure

· si le soumissionnaire a inclus un formulaire de soumission dûment rempli

· le montant total de l’offre financière et les éventuelles remises applicables (libellé exactement conforme au formulaire de soumission de l’offre)

· la décision globale quant à l’admissibilité de l’offre à l’étape suivante de l’évaluation
	

	7. Tous les membres du comité d’évaluation et les éventuels observateurs signent leur déclaration d’impartialité et de confidentialité
	

	8. Le président signe le récapitulatif des offres reçues
	

	9. Pour chaque offre jugée admissible à l’étape suivante de l’évaluation (telle que mentionnée sur le récapitulatif des offres reçues), le président paraphe la première page de chaque offre et toutes les pages de la partie financière de l’offre
	

	10. Tous les membres du comité d’évaluation signent le rapport d’ouverture des offres
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