
Publication des appels d'offres et appels à propositions
Ces lignes directrices s'adressent aux pouvoirs adjudicateurs gérant des programmes d'aide extérieure de l’Union européenne. Elles contiennent les informations pratiques relatives aux procédures de publication de subventions et marchés publics.

Veuillez noter que ni les marchés passés par les bénéficiaires des subvention en application de l’annexe IV du contrat de subvention, ni les subventions ou marchés attribués par les organisations internationales en application des Convention de délégation en gestion indirecte,
 ne sont publiés au Journal Officiel de l’Union européenne ou sur le site Internet de EuropeAid.

Règles 
· Le Guide pratique décrit les règles à respecter: points 2.9.3 et 3.3.1 pour les services, 4.3.1 et 4.3.11.3 pour les fournitures, points 5.3.1 et 5.3.11.3 pour les travaux et points 6.3.1.1 et 6.4.10.4 pour les appels à propositions.
· Les modalités de publication dépendent du type de procédure et du document à publier.
· Quand un document est publié sur plusieurs supports, il doit l’être simultanément et son contenu doit être identique sur tous ces supports.

Modalités de publication selon le type de procédure:
· Les appels d'offres internationaux doivent être publiés au Journal officiel de l’Union européenne Série S et sur le site internet d’EuropeAid.
· Les appels d'offres locaux doivent être publiés au Journal officiel de l'État bénéficiaire ou dans tout autre média équivalent et l’avis de marché doit être publié sur le site internet d'EuropeAid
· Les appels à propositions sont publiés sur le site internet d'EuropeAid. Les appels à propositions locaux doivent également être publiés localement.
Modalités de publication selon le type de documents

· Pour les appels à propositions internationaux, les documents ci-après sont publiés au Journal officiel de l'Union européenne:
· avis de pré-information
· avis de marché
· rectificatifs

· avis de liste restreinte 

· avis d'attribution
· avis d'annulation
· Les documents ci-après sont publiés sur le site internet d'EuropeAid:
· tout avis relatif aux appels d’offres locaux

· pour les appels d'offres internationaux: dossiers d'appel d'offres, clarifications (s’agissant des marchés de services, uniquement les clarifications au cours de la première étape)  et listes restreintes.
· Les rectificatifs des documents  d’appel d’offres
· pour les subventions: tout avis relatif aux appels à propositions et programmes de travail annuels.
Formulaires
Les formulaires à utiliser pour les publications au Journal officiel de l’Union européenne figurent dans les annexes du PRAG:
· Pour les appels d'offres internationaux
· Avis de pré-information 

· Services 

· Fournitures
· Travaux
· Avis de marché
· Services 
· Fournitures
· Travaux
· Avis d’attribution de marché
· Services
· 

 HYPERLINK "http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/supplies/documents/c9_awardnotice_fr.pdf" 

Fournitures
· 

 HYPERLINK "http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/works/documents/d9_awardnotice_fr.pdf" 

Travaux

· Avis d'annulation
· Avis de liste restreinte
· Dossier d'appel d’offres pour fournitures et travaux uniquement
· Fournitures
· Travaux (tous les documents D4)

· 
Spécifications techniques et tout autre document annexé au dossier d'appel d’offres (plans, etc.)
· FAQ/éclaircissements
· Corrigendum des documents susvisés
· Pour les documents relatifs aux appels à propositions: veuillez consulter l'annexe «subventions» du Guide pratique des procédures contractuelles.

· Programme de travail annuel en matière de subventions
· Appels à propositions ouverts ou restreints

· Appels à propositions de jumelage

· Listes des subventions octroyées pour chaque appel à proposition publié
Publications
· Au Journal officiel de l’Union européenne
EuropeAid centralise les demandes de publication des avis au Journal officiel.
Les documents à publier doivent être envoyés aux boîtes fonctionnelles d'EuropeAid qui est habilité à en demander la publication à l'OPOCE (Office des publications).

· Sur le site internet d'EuropeAid

Les boîtes fonctionnelles traitent aussi:
· les documents relatifs aux appels d’offres et aux appels à propositions en gestion centralisée.
· le programme de travail annuel en matière de subventions
· Les délégations publient directement les documents d’appels d’offres locaux via le module de publication d’EuropeAid et conformément au manuel interne CRIS  applicable.
· Les boîtes fonctionnelles:
· DEVCO ALASIPUB - EuropeAid-ALASIPUB@ec.europa.eu 
ICD-ASIE et ICD-AMÉRIQUE LATINE
· DEVCO ACPPUB - EuropeAid-ACPPUB@ec.europa.eu
FED, ICD-AFS et ICD-SUCRE

· DEVCO NEIGHBOURPUB - EuropeAid-NEIGHBOURPUB@ec.europa.eu
ICD-MED, IEVP- et SÛRETÉ NUCLÉAIRE
· DEVCO IPAPUB - EuropeAid-IPAPUB@ec.europa.eu
Instrument de préadhésion
· DEVCO THEMAPUB - EuropeAid-THEMAPUB@ec.europa.eu
ICD-THÉMATIQUE, PESC, DROITS DE L'HOMME et instrument de stabilité, IP
· DEVCO AWPPUB – EuropeAid-AWPPUB@ec.europa.eu 
Programmes de travail annuels
	Délais


• délais nécessaires à la publication: 

Pour les avis soumis à publication au JO 

-Un délai de 15 jours pour la publication des avis de pré-information, avis de marché et avis d’attribution de marché.  

- Un délai de 10 jours à compter de la publication d’un avis d’annulation ou rectificatif.  

	Le Journal officiel est publié chaque jour excepté le dimanche et le lundi ainsi que certains jours fériés  Le supplément S du Journal officiel, où sont publiés tous les avis de marché, est disponible sous forme électronique: il s’agit de la base de données TED (Tenders Electronic Daily), qui peut être consulté à l’adresse suivante: http://ted.europa.eu/.  


Pour les avis publiés uniquement sur le site EuropeAid 

- 2 jours 

Exception 

Si un avis de marché est modifié, le dossier d’appel d’offres doit être modifié en conséquence et le rectificatif du dossier d’appel d’offres doit être publié sur le site d’EuropeAid à la même date que le rectificatif de l’avis de marché correspondant.

Le rectificatif doit être publié en cas de modification de la date limite de dépôt des offres ou de leur ouverture (extension ou réduction de délai) ou modifiant toute autre indication ou élément spécifique à l’avis de marché.  

• délais en fonction de la date limite de dépôt des offres: 

Pour les marchés de services: 
Les rectificatifs et clarifications devraient être publiés au plus tard 5 jours avant la date limite initiale de soumission, afin de permettre aux candidats de prendre en compte les modifications. Les rectificatifs et clarifications ne doivent donc pas être publiés après la date limite (initiale) même si le rectificatif le prolonge. 
Pour les marchés de fournitures, de travaux et pour les subventions: 
Les rectificatifs et clarifications doivent être publiés au plus tard 11 jours avant la date finale fixée pour permettre aux candidats de tenir compte des modifications. Ils ne doivent donc pas être publiés après la date limite (initialement prévue), même si le rectificatif prolonge ce délai.
LISTE DE PUBLICATION POUR LA PUBLICATION DES APPELS D’OFFRES INTERNATIONAUX

Les AVIS à publier 

□ utiliser le modèle disponible sur le e-PRAG (ne pas utiliser les modèles sauvegardés sur votre ordinateur, ils sont probablement obsolètes).  

□ au point 1 de l’avis de marché: remplir le numéro de référence  figurant sur le site web d’EuropeAid (pas pour l’avis de pré information) et ne  pas faire référence à d’autres textes.
□ au point 4 «financement» de l’avis de marché: indiquer également le numéro de la décision, le cas échéant.  

□ aux points 19) ou 23) de l’avis de marché: calculer le délai de réception des demandes de candidatures = jour de publication + 30 (SER), 60 (sup) ou WKS (90) jours calendaires. 

Le calcul des dates de publication pour envoyer la demande dans les délais: (voir tableau page suivante) 

□ pour les avis de pré-information, avis de marché et avis d’attribution (publié sur le site d’EuropeAid et au JO) : aujourd’hui  + 13 jours calendaires = jour de la publication 

□ pour rectificatifs à l’avis de marché (disponible en anglais sur le site Internet d’EuropeAid et au JO) : Date limite de soumission des demandes (SER) 0 ou  11 jours (SUP/WKS) 8 jours = date pour envoyer au plus tard, la demande de publication au siège.  Si vous envoyez votre demande trop tard que le siège ne publie pas!   

□ des éclaircissements et les rectificatifs qui ont été apportés au dossier d’appel d’offres (publié uniquement sur le site d’EuropeAid) 

Date limite de soumission des demandes (SER) — 0 ou — 11 jours (SUP/WKS) — 2 jours = date de d’envoyer au plus tard, la demande de publication au siège.  Si vous envoyez votre demande trop tard que le siège ne publie pas!   

□ En cas d’annulation (publié sur le site d’EuropeAid et au JO) : aujourd’hui + 8 jours = jour de la publication 

	Le Journal officiel est publié chaque jour, sauf le dimanche et lundi 




Adresse électronique
□ toujours le site web d’EuropeAid numéro de référence dans l’objet des avis de pré-information (non applicable) 

□ envoyée en annexe des documents «.doc», ZIP ou en format PDF.  Ne use.docx, ou zip 7!   

□ Toujours donner la référence du numéro de décision CRIS ou le cas échéant préciser pourquoi il n’y en a pas.  

□ Utiliser la boîte aux lettres fonctionnelle EC-PDF-CODE-WEB@ec.europa.eu pour convertir les documents en format PDF au lieu de les numériser.   

□ Envoyer uniquement les versions finales sans «track changes» 

□ si vous n’obtenez pas de réponse du siège le jour suivant votre demande, envoyez un rappel de la manière suivante: 

- dans le champ «objet»: «Rappel + type d’avis + le site Internet d’EuropeAid, n° de Ref. 
- Ne pas ré-attacher l’avis !!    

□ si vous n’obtenez pas une réponse à votre rappel du même jour, appelez le siège!   

Publication 

□ Ne pas encoder dans CRIS et changer vous-même appels internationaux 

□ le jour de publication vérifier si tout a été correctement publié (pour pré-information- contrôle et avis d’attribution dans l’après-midi (heure de Bruxelles) 

□ si ce n’est pas le cas, n’hésitez pas à envoyer un courriel aux FMB indiquant le problème.

Vous pouvez imprimer te tableau ci-dessous pour calculer manuellement les dates. 

Veuillez noter que les services du siège peuvent avoir besoin de plus de temps en fonction de la charge de travail.

	Publications sans date limite de soumission 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Type d’avis
	
	
	Jours nécessaires pour la publication 
	
	Jour de publication (qui ne peut être ni un dimanche ni un lundi)
	
	
	
	

	Pré info.
	Du jour où l’avis est prêt
	+
	13
	=
	 
	
	
	
	

	annulation
	
	+
	8
	=
	 
	
	
	
	

	liste restreinte
	
	+
	2
	=
	 
	
	
	
	

	attribution
	
	+
	13
	=
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Publications avec date limite de soumission
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	Services (30) fournitures (60) travauxs (90)
	
	Jour de  publication (qui ne peut être ni un dimanche ni un lundi)
	
	Jours nécessaires pour la publication
	
	À envoyer au siège au plus tard:

	Avis de marché
	date limite de soumission
	-
	30/60/90
	=
	
	-
	13
	=
	

	dossier
	date limite de soumission
	-
	30/60/90
	-
	
	-
	13
	=
	1 day before publication of contract notice

	clarification
	date limite de soumission
	-
	11 (four/travaux)
	-
	
	-
	2
	=
	

	Rectificatif de l’avis
	date limite de soumission
	-
	11 (four/travaux)
	-
	
	-
	8
	=
	

	Rectificatif du dossier
	date limite de soumission
	-
	11 (four/travaux)
	-
	
	-
	2
	=
	


NB: Le siège peut avoir besoin d’un délai supplémentaire pour la publication en fonction de la masse de travail (notamment en Janvier car CRIS ré-ouvre à partir de la deuxième semaine du mois).  Les services concernés (en particulier dans les délégations) doivent être informés en conséquence. En tout état de cause il est recommandé d’envoyer les demandes de publication avec suffisamment d’anticipation.
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