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Rapport d’ouverture des offres

Grille de vérification de la conformité administrative

[Correspondance concernant les clarifications demandées aux soumissionnaires] 
Grilles d’évaluation individuellement complétées par les évaluateurs 
Résumé des notes moyennes, des notes techniques et financières et conclusion 
[Fiches d’entretien]


1. Calendrier

	
	DATE
	HEURE
	LIEU

	< 1ère réunion >
	
	
	

	< 2e réunion >
	
	
	

	< 1ère séance d’entretiens >
	
	
	

	Etc.
	
	
	


2. Observateurs

	Nom
	Représentant

	
	

	
	


3. Évaluation

Conformité avec les prescriptions administratives

À l’aide de la grille de vérification de la conformité administrative incluse dans le dossier d’appel d’offres, le comité d’évaluation a évalué la conformité de chacune des soumissions avec les prescriptions administratives du dossier d’appel d’offres.

[Si des demandes de clarification ont été envoyées à des soumissionnaires:
Avec l’accord des autres membres du comité d’évaluation, le président a adressé une lettre aux soumissionnaires suivants, dont les soumissions nécessitaient des clarifications, en leur offrant la possibilité de répondre par télécopie ou email dans un délai raisonnable fixé par le comité d’évaluation (l’ensemble de cette correspondance est jointe dans l’annexe indiquée):

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Résumé de la correspondance échangée

	
	
	

	
	
	

	
	
	


]
La grille complétée relative à la vérification de la conformité administrative est jointe. Sur la base de cette grille, le comité d’évaluation a décidé que les offres ci-après n’étaient pas conformes aux prescriptions administratives et devaient être éliminées:

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Motif(s)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Évaluation technique

Tous les membres votants du comité d’évaluation, à l’aide de la grille d’évaluation incluse dans le dossier d’appel d’offres, ont évalué les offres techniques des soumissions qui ont été jugées administrativement conformes dans le rapport d’ouverture des offres. Les grilles d’évaluation complétées sont jointes au présent rapport, de même qu’un résumé des remarques des évaluateurs sur les atouts et les faiblesses des offres techniques.

[Si des clarifications ont été demandées pour certaines offres:

Avec l’accord des autres membres du comité d’évaluation, le président a adressé une lettre aux soumissionnaires suivants, dont les soumissions nécessitaient des clarifications, en leur offrant la possibilité de répondre par télécopie ou email dans un délai raisonnable fixé par le comité d’évaluation (l’ensemble de cette correspondance est jointe dans l’annexe indiquée):

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Résumé de la correspondance

	
	
	

	
	
	

	
	
	


]
[Si des entretiens ont été prévus dans le dossier d’appel d’offres:
Sur la base des notes moyennes provisoires attribuées par le comité d’évaluation aux offres techniques, les experts principaux des soumissionnaires suivants (qui ont atteint une note moyenne provisoire d’environ 80 points ou plus) ont été invités à un entretien:

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Note moyenne provisoire

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Les entretiens ont été réalisés conformément au schéma type convenu par le comité d’évaluation. Les fiches des entretiens sont jointes au présent rapport.

A l’issue des entretiens, les membres du comité d’évaluation ont examiné l'opportunité d’ajuster, le cas échéant, les notes provisoires attribuées aux experts. Tous les ajustements éventuels sont clairement indiqués par les membres du comité sur leurs grilles d’évaluation avec une note expliquant les raisons du changement effectué.]
[Si les références sont vérifiées :

Sur la base des notes moyennes provisoires attribuées par le comité d’évaluation aux offres techniques, les références des experts principaux des soumissionnaires suivants (qui ont atteint une note moyenne provisoire d’environ 80 points ou plus) ont été vérifiées :

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Note moyenne provisoire

	
	
	

	
	
	

	
	
	


L’expérience des experts relative aux projets de l’UE a été vérifiée sur la base des CVs et autres références fournies par le soumissionnaire.  
Une fois la vérification terminée, les membres du comité d’évaluation ont statué sur l’ajustement des notes données provisoirement aux experts. Tout changement doit être clairement indiqué par les évaluateurs dans leur grille d’évaluation accompagnée d’une note expliquant les raisons d’un tel changement. ]
Les évaluateurs ont discuté de leurs remarques et des notes données aux les offres techniques. Les principales forces et faiblesses de chaque offre se présentent comme suit:
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Forces
	Faiblesses

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Les notes moyennes finales des offres conformes aux prescriptions administratives et les notes techniques des offres évaluées techniquement principales forces et faiblesses de chaque offre se présentent comme suit:
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Note moyenne finale
	Note technique [retenu/éliminé]

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Seules les offres qui ont obtenu une note moyenne finale égale ou supérieure à 80 points sont soumises à l’évaluation financière.
Évaluation financière
Les enveloppes contenant les parties financières des offres techniquement conformes ont été ouvertes et toutes les copies ont été paraphées par le président et le secrétaire. Le comité d’évaluation a vérifié que les offres financières satisfaisaient aux prescriptions de forme du dossier d’appel d’offres.

[Dans le cas d’un marché à prix unitaires (honoraires):
Le comité d’évaluation a vérifié les offres financières afin d’y déceler les éventuelles erreurs arithmétiques et de déterminer si la provision pour charges réelles indiquée dans le dossier d’appel d’offres a été correctement incluse dans la décomposition du budget. Le cas échéant, ces erreurs ont été corrigées.
Pour chaque offre financière, le montant du marché a été comparé au budget maximal alloué au marché.

[En cas d'offres financières non conformes aux prescriptions de forme, notamment d'offres financières excédant le budget maximal :
Les offres financières suivantes ne sont pas conformes aux prescriptions de forme précisées ci-après (et ont été éliminées pour ce motif):

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Prescription(s) formelles non respectée(s)
	Offre rejetée?
(OUI / NON)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[Dans le cas d’un marché à prix unitaires:
Le comité d’évaluation a comparé le total des honoraires [et des montants forfaitaires] des offres financières restantes afin de déterminer leur note financière respective:

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Total des honoraires [et des montants forfaitaires]
(EUR)
	Note financière

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[Dans le cas d’un marché à prix forfaitaire:
Le comité d’évaluation a comparé les prix forfaitaires indiqués dans les offres financières restantes afin de déterminer leur note financière respective:

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Prix forfaitaire
(EUR)
	Note financière

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


]
[Si une offre apparait comme ayant un prix anormalement bas pour les services demandés:

L'offre soumise par <Nom du soumissionnaire> apparaît comment ayant un prix anormalement bas par rapport au marché pour les services demandés. En conséquence, le Président et les membres du Comité d'Evaluation ont écrit à <Nom du soumissionnaire> afin d'obtenir une explication détaillée concernant le prix proposé.

Sur base de la réponse fournie par le soumissionnaire, le Comité d'Evaluation a décidé:

SOIT: d'accepter l'offre [car le soumissionnaire a utilisé une méthode de production économique / du fait de la nature de la solution technique utilisée / car l'offre financière reflète des conditions exceptionnellement favorables à disposition du soumissionnaire

SOIT: de rejeter l'offre car le prix anormalement bas ne peut être justifié sur base de critères objectifs. ]

4. Conclusion

L’évaluation combinée des offres techniquement conformes a donné les résultats suivants:

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Note globale 
(note technique x 0.80 + note financière x 0.20)
	Classement final

	
	
	
	

	
	
	
	


[FED uniquement : s'il est fait usage des règles de préférence
S’agissant de marchés de services d’un montant inférieur à 300 000 EUR, lors de l’évaluation des offres techniques, préférence sera donnée :
(i) aux soumissionnaires issus des pays ACP soit individuellement soit en consortium avec des partenaires de l'Union européenne et,

(ii) aux soumissionnaires dont l’offre technique inclut 50% d’experts issus  de pays ACP.
De plus lorsque deux offres sont équivalentes (c’est-à-dire qu’elles obtiennent la même note globale), la préférence est donnée :

a) au soumissionnaire d'un Etat ACP,

b) ou à défaut au soumissionnaire qui :

· s'engage à faire la meilleure utilisation possible des ressources humaines et physiques des Etats ACP,

· qui offre les meilleures opportunités de sous-traitance par des sociétés ou des personnes physiques des pays AC,

· est un consortium de personnes physiques et morales des pays ACP et des pays membres de l'Union européenne.
L'application de ces règles a aboutit au résultat final suivant :

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Note globale 

	Classement final

	
	
	
	

	
	
	
	


Vérification des pièces justifiant les critères d'exclusion et de sélection.

Le comité d'évaluation s'est assuré que l'offre arrivée en tête est accompagnée des pièces justificatives relatives aux critères d’exclusion et de sélection.

Si des clarifications ont été demandées au soumissionnaire retenu :
Avec l'accord des autres membres du comité d'évaluation, son président a écrit au soumissionnaire retenu en lui offrant la possibilité de répondre par télécopie ou email dans un délai raisonnable fixé par le comité d'évaluation lui-même (les correspondances sont jointes en annexe)

	Numéro de l'enveloppe de l'offre 
	Nom du soumissionnaire
	Classement final

	
	
	

	
	
	


Le comité d'évaluation a vérifié les pièces justifiant les critères d'exclusion et de sélection de l'offre retenu et les a estimé <acceptables/non acceptables>. 

Si les pièces justificatives fournies ne sont pas acceptées,  le comité d'évaluation vérifie les pièces justificatives adjointes à la deuxième offre conforme techniquement et financièrement. Si les pièces sont jugées acceptables, le comité peut recommander d'attribuer le marché à cette offre. 

Le comité d'évaluation s'est assuré que le soumissionnaire recommandé ou les membres du consortium recommandé ne sont pas signalés dans le Système d'Alerte Précoce (catégorie W5). (En gestion décentralisée, cette vérification doit être opérée avec le représentant de la Commission européenne). 
En conséquence, le comité d’évaluation recommande que le marché soit attribué à <nom du soumissionnaire> le marche ayant une valeur de <montant> EUR/<code ISO du pays du pouvoir adjudicateur>.

5. Signatures

	
	Nom
	Signature

	Président
	
	

	Secrétaire
	
	

	Évaluateurs
	
	

	
	
	

	
	
	


Approuvé par le pouvoir adjudicateur:

Nom & Signature:




Date:
	[Approuvé par la Commission européenne (uniquement en cas de contrôle ex-ante de la Commission européenne)

	Nom:
	
	
	

	Titre:
	
	
	

	Signature:
	
	
	

	Date: ]
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