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Grille de conformité administrative
Grilles d’évaluation technique complétées par les différents évaluateurs, 
[y compris l'annexe III - Offre technique]
Registre de présence
[Correspondance avec les soumissionnaires en vue d'une clarification]
1.	Calendrier
	
	DATE
	HEURE
	LIEU

	Séance préparatoire
	
	
	

	Date limite de soumission des offres
	
	
	

	Séance d’ouverture des offres
	
	
	

	<1e réunion>
	
	
	

	<2e réunion>
	
	
	

	Etc.
	
	
	


2.	Observateurs
	Nom
	Représentant

	
	

	
	


3.	Évaluation
Séance préparatoire
Le président a informé le comité d’évaluation de l’objet du marché proposé, a énoncé l’identité des organisations responsables de la préparation du dossier d’appel d’offres et a résumé les points essentiels de la procédure d’appel d’offres à ce stade, y compris la grille d’évaluation publiée en tant que partie du dossier d’appel d’offres.
Séance d’ouverture des offres
Le rapport d’ouverture des offres est joint au présent rapport. Au terme de la séance d'ouverture, le comité d’évaluation n’a retenu que les offres qu’il a jugées admissibles à l’étape suivante de la procédure.
3.1 	Conformité administrative
Le comité d’évaluation a utilisé la grille de conformité administrative incluse dans le dossier d’appel d’offres pour évaluer la conformité de chacune des offres avec les prescriptions administratives du dossier d’appel d’offres.
[Si des clarifications ont été demandées aux soumissionnaires au sujet de leurs soumissions:
Avec l’accord des autres membres du comité d’évaluation, le président a adressé une lettre aux soumissionnaires ci-après, dont les offres nécessitaient des clarifications, en leur offrant la possibilité de répondre <dans un délai raisonnable fixé par le comité d’évaluation>(l’ensemble de cette correspondance est joint dans l’annexe indiquée):
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Numéro du lot*
	Résumé de la correspondance échangée

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


]
La grille de conformité administrative dûment complétée est jointe au présent rapport. Sur la base de cette grille, le comité d’évaluation a décidé que les offres ci-après n’étaient pas conformes sur le plan administratif et ne devaient pas être retenues:
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Numéro du lot*
	Motif

	
	
	
	[Le soumissionnaire se trouve en situation d'exclusion.] 

	
	
	
	[Le soumissionnaire a fait de fausses déclarations ou il n'a pas fourni les informations requises.]

	
	
	
	[Le soumissionnaire a précédemment participé à la préparation de documents de marché, ce qui entraîne une distorsion de concurrence qui ne peut être corrigée autrement.]

	
	
	
	[Le soumissionnaire ne satisfaisait pas aux critères de sélection.]

	
	
	
	[<Autre motif>]


3.2	Conformité technique
Chaque évaluateur du comité d’évaluation a utilisé la grille d’évaluation technique incluse dans le dossier d’appel d’offres pour évaluer la conformité de chaque offre avec les prescriptions techniques du dossier d’appel d’offres. Les grilles d’évaluation technique dûment complétées sont jointes au présent rapport.
[Si des clarifications sont demandées aux soumissionnaires:
Avec l’accord des autres membres du comité d’évaluation, le président a adressé une lettre aux soumissionnaires ci-après, dont les offres nécessitaient des clarifications, en leur offrant la possibilité de répondre <dans un délai raisonnable fixé par le comité d’évaluation>(l’ensemble de cette correspondance est joint dans l’annexe indiquée):
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Numéro du lot*
	Résumé de la correspondance échangée

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


]
Après avoir examiné les conclusions de chacun des évaluateurs, le comité d’évaluation a décidé que les offres suivantes n’étaient pas conformes sur le plan technique et ne devaient pas être retenues:
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Numéro du lot*
	Motif

	
	
	
	[L'offre n'est pas conforme aux exigences minimales définies dans les documents de marché.]

	
	
	
	[L'offre n'atteint pas les seuils de qualité minimaux.]

	
	
	
	


3.3	Évaluation financière
Le comité d’évaluation a vérifié les offres conformes aux exigences techniques afin d’y déceler d'éventuelles erreurs arithmétiques.
[Si des erreurs arithmétiques ont été décelées:
Comme indiqué dans les instructions aux soumissionnaires, les erreurs arithmétiques ont été corrigées conformément aux règles suivantes:
· en cas de contradiction entre un montant en chiffres et un montant en lettres, le montant en lettres a été retenu;
· en cas de contradiction entre un prix unitaire et le montant total obtenu en multipliant ce prix unitaire par la quantité, le prix unitaire indiqué dans l’offre a été retenu, sauf lorsque le comité d’évaluation a conclu qu’il existait une erreur évidente dans le prix unitaire, auquel cas le montant total indiqué dans l’offre a été retenu;
· lorsqu’une remise non assortie de conditions particulières s’appliquait à une offre financière relative à un lot donné, cette remise a été appliquée à l’offre financière globale.
Les corrections arithmétiques suivantes ont été effectuées:
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Numéro du lot*
	Offre financière indiquée
[EUR] [<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]
	Offre financière corrigée des erreurs arithmétiques
[EUR] [<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Les offres financières corrigées des erreurs arithmétiques ont été comparées [pour chaque lot] afin de déterminer l’offre conforme aux exigences techniques indiquant le prix le moins élevé [pour ce lot].
[Si une offre semble présenter un prix anormalement bas par rapport aux prix pratiqués sur le marché des fournitures en question:
L’offre soumise par <nom du soumissionnaire> semblait présenter un prix anormalement bas par rapport au marché des fournitures en question. En conséquence, le président du comité d’évaluation a écrit à nom du soumissionnaire pour obtenir une explication détaillée du prix bas proposé.<>
Sur la base de la réponse du soumissionnaire, le comité d’évaluation a décidé:
SOIT [d'accepter l’offre 
[parce que le soumissionnaire a utilisé une méthode de production économique] 
[en raison de la nature de la solution technique utilisée] 
[parce que l’offre financière a reflété les conditions exceptionnellement avantageuses dont jouit le soumissionnaire.]]
SOIT [de rejeter l’offre, le prix anormalement bas n'ayant pas pu être justifié par des éléments objectifs.]
[Pour chaque lot]  Le classement des offres qui n’ont pas été éliminées en cours d’évaluation a été arrêté comme suit, dans l’ordre des offres financières corrigées d’éventuelles erreurs arithmétiques:
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	[Numéro du lot]*
	Offre financière
[après correction arithmétique]
[EUR] [<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]
	Classement

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


]
[Si des remises sont offertes: Application des remises:
	[Numéro du lot*]
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Offre financière
[après correction arithmétique]
[EUR] [<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]
	Remise applicable

[EUR] [<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Supprimez la colonne si le marché ne comporte pas de lots.]
FED uniquement: Si des règles de préférence doivent être appliquées:
[Préférences: [pour les marchés de fournitures d'une valeur inférieure à 300 000 EUR, les soumissionnaires des États ACP, soit à titre individuel, soit en consortium avec des partenaires européens, bénéficient d’une préférence de 15 % lors de l'évaluation financière. 
Par ailleurs, lorsque deux offres sont reconnues équivalentes, la préférence est donnée:
a)	à l’offre du soumissionnaire d’un État ACP; ou
b)	si une telle offre fait défaut, au soumissionnaire qui:
· prévoit la meilleure utilisation des ressources physiques et humaines des États ACP,
· offre les meilleures possibilités de sous-traitance aux sociétés, entreprises ou personnes physiques des États ACP, ou
· est un consortium de personnes physiques, d’entreprises ou de sociétés des États ACP et de l'Union européenne.
L'application de ces règles a conduit aux résultats suivants: 
	[Numéro du lot*]
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Offre financière
[après correction arithmétique]
[EUR]
[<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]
	Offre financière après application des règles de préférence

[EUR] [<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



]

[Uniquement à titre très exceptionnel, sous réserve d'une approbation préalable, si le critère du meilleur rapport qualité-prix s'applique, ajoutez le paragraphe suivant:
	Note attribuée au volet financier des offres
Le comité d’évaluation a comparé les offres financières afin de déterminer la note à attribuer au volet financier:

	[Numéro du lot]*
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Offre financière
[EUR] [<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]
	Note attribuée au volet financier

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



]


3.4	Offre économiquement la plus avantageuse

[Soit:	l'offre économiquement la plus avantageuse est l’offre conforme aux exigences techniques indiquant le prix le moins élevé.]

[Soit, lorsque, à titre exceptionnel, le critère du meilleur rapport qualité-prix s'applique:
L’offre économiquement la plus avantageuse est l’offre conforme aux exigences techniques présentant le meilleur rapport qualité-prix. Le meilleur rapport qualité-prix résulte d'une pondération de la qualité technique et du prix selon une clef de répartition à déterminer au cas par cas:

	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Note globale (note technique x 0.**0 + note financière x 0.**0)
	Classement final

	
	
	
	

	
	
	
	



]
4.	Conclusion
Vérification des pièces justificatives relatives aux critères d'exclusion et de sélection
Le comité d'évaluation s'est assuré que les pièces justificatives relatives aux critères d'exclusion et de sélection concernant l'offre ayant obtenu la note globale la plus élevée ont bien été soumises. 
[Dans l'hypothèse où des clarifications concernant les pièces justificatives ont été demandées au soumissionnaire:
Avec l’accord des autres membres du comité d’évaluation, le président a adressé une lettre aux soumissionnaires leur offrant la possibilité de répondre par télécopie ou par courrier électronique dans un délai raisonnable fixé par le comité d’évaluation (l’ensemble de cette correspondance est joint dans l’annexe indiquée):
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Résumé de la correspondance échangée

	
	
	


]
Le comité d'évaluation a vérifié les pièces justificatives relatives aux critères d'exclusion et de sélection concernant l'offre ayant obtenu la note globale la plus élevée et les documents ont été jugés [recevables] [irrecevables]. 
Si les pièces justificatives ne sont pas jugées recevables, le comité d'évaluation passe à l'offre acceptable sur le plan technique et financier ayant obtenu la deuxième meilleure note et vérifie les pièces justificatives y afférentes. Si les documents sont jugés recevables, la conclusion qui en découle peut consister à proposer d'attribuer le marché au soumissionnaire concerné.
Le comité d'évaluation s'est assuré que ni le soumissionnaire recommandé ni aucun des membres de son consortium ne se trouve dans une situation d'exclusion dans le système de détection rapide et d'exclusion. [En cas de gestion indirecte, si le pouvoir adjudicateur n'a pas accès au système de détection rapide et d'exclusion, cette vérification doit se faire à l'aide du représentant de la Commission européenne.]
Le comité d’évaluation s’est assuré qu'aucun soumissionnaire recommandé ou membre de son consortium ne se trouve sur les listes de mesures restrictives de l’UE[footnoteRef:1]. [1:  Les listes actualisées des sanctions sont disponibles à l’adresse suivante: www.sanctionsmap.eu.  Veuillez noter que la carte des sanctions est un outil informatique permettant de répertorier les régimes de sanctions. Les sanctions résultent d'actes juridiques publiés au Journal officiel (JO). En cas de divergence entre les actes juridiques publiés et les mises à jour du site web, c’est la version du JO qui fait foi.
] 


En conséquence, le comité d’évaluation recommande que [le] [les] marché[s] [soit] [soient] attribué[s] comme suit:
	[Numéro du lot*]
	Numéro de l’enveloppe de l’offre
	Nom du soumissionnaire
	Offre financière
(après la correction des erreurs arithmétiques et l'application de remises)
[EUR]
[<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]
	[Pièces de rechange et/ou consommables]

[EUR]
[<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]
	Montant du marché

[EUR]
[<Code ISO de la monnaie nationale> uniquement en gestion indirecte dans les cas suivants: i) lorsque des contraintes d'ordre juridique ou local imposent à titre exceptionnel le recours à la monnaie nationale; ii) lorsque cela est nécessaire, pour les marchés passés dans le cadre de la partie régie d’un devis-programme]

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* Supprimez la colonne si le marché ne comporte pas de lots.]
5.	Signatures

	
	Nom
	Signature

	Président
	
	

	Secrétaire
	
	

	Évaluateurs
	
	

	
	
	

	
	
	



[Pour les procédures simplifiées pour lesquelles une seule offre a été reçue, et pour les marchés spécifiques relevant d'un contrat-cadre attribués après remise en concurrence et pour lesquels aucun comité d'évaluation n'a été nommé, le texte suivant doit être inséré et le modèle de décision d’attribution a14 ne doit pas être utilisé: 
Approuvé par le pouvoir adjudicateur:






Nom et signature:	Date: ]




	
[Approuvé par la Commission européenne [uniquement en cas de contrôle ex ante de la Commission européenne]

	
Nom:
	

	

Titre:
	

	

Signature:
	

	
Date: ]
	




À ne pas utiliser pour les procédures simplifiées pour lesquelles une seule offre a été reçue

< En-tête du pouvoir adjudicateur>

DÉCISION D’ATTRIBUTION
RÉF. DE LA PUBLICATION: <Réf.>

<Intitulé du marché>
[Numéro et intitulé du lot: <numéro et intitulé> ]
Budget maximal: <montant et monnaie>
Le pouvoir adjudicateur, après avoir examiné le rapport d'évaluation préparé par le comité d’évaluation le<date>, prend acte du fait que ce dernier recommande que le marché d’un montant de [EUR] soit attribué à <nom du soumissionnaire> [<Code ISO du pays du pouvoir adjudicateur> uniquement en gestion indirecte] <montant>.
Le pouvoir adjudicateur

[approuve le rapport d'évaluation. 
Choisissez une option:
[Faisant suite à la recommandation du comité d'évaluation, le pouvoir adjudicateur prend la décision d'attribuer le marché à <nom du soumissionnaire>, ce dernier proposant l'offre économiquement la plus avantageuse tout en répondant aux critères de sélection.] 

ou: [Toutefois, le pouvoir adjudicateur ne peut suivre la recommandation du comité d'évaluation pour le(s) motif(s) suivant(s): <expliquez>. En conséquence, le pouvoir adjudicateur prend la décision d'attribuer le marché à <nom du soumissionnaire> qui, tout en répondant aux critères de sélection<insérez les motifs>.]

[Pour les marchés attribués à la suite d’un dialogue compétitif: le recours au dialogue compétitif se justifiait par les circonstances suivantes <précisez>.] 
]	

[a décidé de ne pas attribuer le marché pour le(s) motif(s) suivant(s): <expliquez>.

Nom et 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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