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Avant |'élaboration

de votre offre

Connaitre les opportunités

En créant un ou plusieurs profil(s) de recherche de marchés

@ sur la plateforme e-Procurement

Mettez en avant votre entreprise

e En remplissant votre carte de visite sur e-Procurement (plus d'info ici)

¢ Via votre éventuelle fédération sectorielle

e Par des prises de contact auprés des pouvoirs adjudicateurs qui vous intéressent

', p Parcourir attentivement

[ Les documents de marché : cahier spécial des charges (CSC), avis de
®
-

marché (éventuellement), formulaire d’offre et métré/inventaire, etc.

Contacter le pouvoir adjudicateur

En cas de question ou d'erreur :

Via le FORUM activé dans le dossier de marché e-Procurement
ou

Via les modalités de contact prévues dans les documents de marché (adresse mail, etc.)

Rester a l'affit

e Des corrections des documents de marché peuvent vous parvenir :

o En principe, via la publication d'un avis rectificatif. Consultez le centre d'aide e-Procurement pour
savoir comment les recevoir.

o Par exception, via d'autres moyens (mail, courrier, etc.)


https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_article_view&sys_kb_id=4119b5091b4db1143ff06421b24bcb41
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_article_view&sys_kb_id=4119b5091b4db1143ff06421b24bcb41
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_article_view&sys_kb_id=a62d47c11b70b1103ff06421b24bcbe6
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_article_view&sys_kb_id=a62d47c11b70b1103ff06421b24bcbe6
https://www.publicprocurement.be/
https://www.publicprocurement.be/
https://marchespublics.wallonie.be/home/se-faire-connaitre.html
https://www.publicprocurement.be/
https://www.publicprocurement.be/
https://www.publicprocurement.be/
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=eproc_kb_home
https://wallex.wallonie.be/eli/loi-decret/2016/06/17/2016021053/2025/01/01#7668d13a-59a4-46eb-82f4-3b8ec55d9f6d

Q | 'élaboration
de votre offre

Bon a savoir

Vous pouvez remettre offre
seul ou en vous groupant
avec d'autres entreprises

|
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Vous pouvez également remettre
offre seul mais en faisant appel
aux capacités d'autres
entreprises afin de remplir les
critéres de sélection




( Comment rédiger correctement votre offre ? )

FORMULAIRE

VARIANTES
ou
OPTIONS

Le cahier spécial des charges peut comporter
des lots, des variantes ou options

Formulaire

ﬂtilisez les formulaires d'offre
et le métré/inventaire joints au

\ cahier spécial des charges

Sivous en utilisez d'autres, veillez a leur
parfaite concordance avec ceux
annexeés au cahier spécial des charges

| "élaboration

de votre offre

Lots

Assurez-vous d'avoir
[ bien compris les attentes du pouvoir
adjudicateur!!

e Soitil exige le dépdt d'un
formulaire pour chaque lot
auguel vous soumissionnez

e Soitil exige le dépdt d'un
formulaire unique d'offre pour
'ensemble des lots

Il peut également décider de
limiter le nombre de lots
attribués a une seule et méme
entreprise

* N'omettez pas de préciser votre
ordre de préférence par rapport
aux lots que vous aimeriez vous
Vvoir attribuer

Variantes et options
exigées

Assurez-vous d'y avoir répondu !

e Obligation de remettre une
offre pour le marché de base

e Et une offre complémentaire
pour chaque variante et option
exigées par le pouvoir
adjudicateur

Le marché peut également prévoir
des tranches cuxquelles vous
devez également répondre dans

votre offre



https://bosa.belgium.be/sites/default/files/documents/20200505_marches_tranches.pdf
https://bosa.belgium.be/sites/default/files/documents/20200505_marches_tranches.pdf

| "élaboration

de votre offre

Pouvez-vous remettre un prix nul (O€) dans votre offre 7

OUl, SI VOUS LE JUSTIFIEZ

\/ous avez la possibilité de remettre un prix nul ou zéro dans votre offre, si vous ;
considérez qu'un poste est négligeable ou non-négligeable, si et seulement si COMMENT LE POUVOIR ADJUDICATEUR VERIFIERA
/3 VOS PRIX?
e \ous étes en mesure de motiver correctement la justification sur base de . o ' ) _
laquelle le pouvoir adjudicateur déterminera sil s'agit, ou non, d'un prix Consultez le "Guide verification des prix des marches publics
anormal

e Celan'a pas pour effet de rendre impossible la comparaison des offres des
différents soumissionnaires entre elles

(0]
O
U RISQUES POUR VOTRE OFFRE

Par exemple, lisser le prix du poste (non)négligeable sur d'autres postes
du métré ou de linventaire n'est pas considéré comme une justification
adéquate

Certains cas de figure pourraient donc entrainer le rejet de votre offre

ASTUCE pour cause d'irrégularité

Prenez linitiative et justifiez déja dans votre offre les raisons de

vOs prix nuls ‘ ’

Cela évite au pouvoir adjudicateur :
e de devoir vous questionner (avec délai de réponse)
e de perdre plusieurs semaines dans son processus d'analyse
des offres. Une attribution plus rapide est bénéfique pour

tous



https://marchespublics.wallonie.be/files/Guide%20v%c3%a9rification%20des%20prix%20des%20march%c3%a9s%20publics%20-%20V12_20181206.pdf
https://marchespublics.wallonie.be/files/Guide%20v%c3%a9rification%20des%20prix%20des%20march%c3%a9s%20publics%20-%20V12_20181206.pdf
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Respectez la méthode de calcul
du prix, les unités de mesure
dont le détail est demandé

(jour / heure / quantité /etc.)

Si le cahier spécial des charges ne
prévoit pas de clause de réexamen
/ révision du prix, fixez votre prix en
tenant compte de |'évolution
prévisible de vos coUts sur toute la

durée du marché

| "élaboration
de votre offre




| "élaboration

de votre offre

Que devez-vous joindre a loffre ?

Veillez a remettre une offre compléte,
comprenant tous les documents requis - -
Marche Marche Participation de tiers au marché
européen belge
( Formulaire d'offre et inventaire/métré @ @

Le DUME doit étre complété par votre société et par toutes les autres entités qui
Le Document unique de marché européen (« DUME ») @ mettent leur capacité & votre disposition pour que vous puissiez répondre au

valablement complété marché. A l'inverse, les autres sous-traitants n‘ont pas besoin de remplir le DUME
sauf mentions contraires dans les documents du marché.

UL

Les documents éventuellement exigés pour apprécier @
les criteres d'attribution

Les documents éventuellement exigés pour la sélection
qualitative

En cas de groupement d'opérateurs économiques, toutes les entreprises

Les documents attestant de la capacité du signataire
participantes doivent remettre ces documents

de I'offre (statuts, mandats, etc)

Sivous faites appel a la capacité d'autres opérateurs

économiques pour démontrer votre capacité a exécuter le @
marché, la preuve que vous disposerez des ressources de

ces opérateurs

Cette preuve doit étre fournie par tous les opérateurs concernés

O © ||OO[|®

Tout autre document éventuellement exigé dans les @
documents de marché

AL O\




Vu que I'obtention de certains documents peut parfois
prendre du temps, il est conseillé de
1.Lister tous les documents qui vous sont demandés
2.Entamer le plus rapidement possible les démarches pour
les obtenir

Siles documents du marché qui vous intéressent ne contiennent pas de
directive pour vous aider a compléter votre DUME, vous trouverez des
explicationsici: "Manuel service DUME"

Sivous remettez votre offre via la plateforme e-Procurement, vous
avez la possibilité de remplacer ou de modifier les documents
que vous avez initialement déposeés jusqu'a la date et I'heure de
cloture de la procédure de dépot

Dans cette hypothese, n‘oubliez pas d'apposer votre signature sur
le nouveau rapport de dépot

| "élaboration

de votre offre

Attention, certains documents ou mentions
doivent étre remis sous peine d'écartement de
votre offre

Dans certains rares cas le pouvoir adjudicateur
peut vous demander des corrections. Veillez
donc a étre complet des la remise de votre offre



https://bosa.belgium.be/fr/applications/document-unique-de-marche-europeen-dume
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_category&kb_id=74625e901b2c6910f333a71ee54bcb71&kb_category=b221b25c1b6c6910f333a71ee54bcb9a
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_category&kb_id=74625e901b2c6910f333a71ee54bcb71&kb_category=b221b25c1b6c6910f333a71ee54bcb9a
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_category&kb_id=74625e901b2c6910f333a71ee54bcb71&kb_category=b221b25c1b6c6910f333a71ee54bcb9a
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_category&kb_id=74625e901b2c6910f333a71ee54bcb71&kb_category=b221b25c1b6c6910f333a71ee54bcb9a
https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_category&kb_id=74625e901b2c6910f333a71ee54bcb71&kb_category=b221b25c1b6c6910f333a71ee54bcb9a
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<Quand et comment devez-vous déposer votre o

Selon les modalités fixées par la legislation :

M

Via la plateforme e-Procurement

Electroniquement

En déposant votre offre, vous renoncez a vos conditions générales de vente

Le dépot

de votre offre

Veillez a déposer votre offre a temps
c’est-a-dire AVANT la date et I'neure fixées
par le pouvoir adjudicateur

A défaut : votre offre sera considérée comme
tardive et sera automatiquement écartée

A temps

Modalités

Les modalités relatives au depot de votre
offre sont décrites :

e Soit dans l'avis de marché

® Soit dans linvitation a déposer offre



Le dépot

de votre offre

Combien doffres pouvez-vous déposer ?

Sans négociation Avec négociation*

M !

Demande explicite

Plusieurs offres
successives

Une seule offre
par marché

* Seule l'offre fera I'objet de la négociation. Il n'est
pas question de remettre en cause les documents
du marché / les clauses du cahier des charges etc..

| s'agit d'une régle de base. En cas de procédure Le depdt d'offres successives
Mais veillez & tenir compte des négociée, il vous sera possible et/ou finale devra toujours
circonstances propres au de déposer apres votre offre faire suite a une demande
marché pour |eque| Vous initiale, plusieurs offres explicite du pouvoir
soumissionnez (cfr. lots, successives faisant suite a des adjudicateur, qui précisera
variantes, options, et tranches) négociations et une offre finale les modalités pratiques de
depot

Veillez également a bien consulter les documents du marché

le pouvoir adjudicateur a la possibilité d'attribuer le marché sur base
des offres initiales, sans mener de négociation.

Dans ce dernier cas, votre offre initiale vaudra offre finale




Le dépot

de votre offre

( Votre offre doit-elle étre signée ? )

OBLIGATION

La signature est toujours
obligatoire

PROCEDURE : i : QUE DEVEZ-VOUS SIGNER ?

e Procédure ouverte ou restreinte :

'absence d'une signature entraine COMMENT DEVEZ-VOUS SIGNER ? e En cas d'offre électronique, seul le rapport de
sliiomEitleUEmEnt @ MEle: el e (pes e , dépot doit étre signé électroniquement
régularisation possible) e Directement sur la plateforme e-Procurement ' , , , .
via une carte didentité électronique (e-ID) ou e En cas d'offre papier ou via mail, le formulaire
via la méthode dite 3rd Party d'offre et les annexes doivent étre signées
e Pour les autres procédures : e £n cas d'offres papier/mail : signature
Le rejet de votre offre n'est pas automatique manuscrite
(prendre connaissance des documents du
marché) /
MODALITES

Veillez a toujours bien prendre
connaissance des modalités de signature
définies dans les documents de marché

Plus d'informations sur les méthodes de signature électronique :
* Soumetire une offre en tant qu’entreprise
* Découvrez les démonsirations et vidéos



https://bosa.service-now.com/eprocurement?id=kb_category&kb_id=74625e901b2c6910f333a71ee54bcb71&kb_category=b221b25c1b6c6910f333a71ee54bcb9a
https://bosa.belgium.be/fr/themes/marches-publics/introduire-une-offre-en-tant-quentreprise/soumettre-une-offre-comme
https://bosa.belgium.be/fr/themes/marches-publics/introduire-une-offre-en-tant-quentreprise/soumettre-une-offre-comme
https://bosa.belgium.be/fr/themes/marches-publics/introduire-une-offre-en-tant-quentreprise/soumettre-une-offre-comme
https://bosa.belgium.be/fr/themes/marches-publics/introduire-une-offre-en-tant-quentreprise/soumettre-une-offre-comme
https://bosa.belgium.be/fr/decouvrez-nos-demonstrations-et-nos-videos-dinstruction

( Qui peut signer ?

on
Papne
VO,

«

Personne physigue

e Vous-méme

e Ou votre mandataire
(joindre la copie de ce
mandat a votre offre)

R
VO,
« @

Personne morale

e Une personne compétente
pour l'engager

e Ou une personne mandatée
(joindre la copie des statuts
de l'entreprise et/ou des
mandats)

Un administrateur délégue

Un administrateur délégué peut-il
signer une offre ?

En principe, non (avis du Conseil d'Etat)

Deux exceptions:
e |l arecu un mandat spécial (joindre a l'offre)
o e dépdt de l'offre ne revét qu'une
importance mineure au regard de vos
activités et nécessite une intervention rapide
(joindre la justification a l'offre)

Le dépot
de votre offre

Groupement de tiers

En cas de groupement
d'opérateurs économiques, toutes
les entreprises participantes
doivent signer

(2)



Apres |'échéance de dépot

de votre offre

Apres le déplt de votre offre mais avant la déecision d'attribution,
le pouvoir adjudicateur peut vous contacter pour sollicter :

DEPOT DE
00000 VOTRE OFERE XN XXX NNN N

UNE PROLONGATION DU DELAI DE VALIDITE DES OFFRES

Ce délai permet au pouvoir adjudicateur de procéder a

| a législation prévoit un délai de validité standard de 90 jours lanalyse et |a comparaison des offres pour ensuite
calendrier mais le pouvoir adjudicateur peut fixer un autre 90 attribuer le marche
délai pour autant qu'il l'indique expressément dans les JOURS

Ce délai peut étre insuffisant et le pouvoir adjudicateur
pourra vous solliciter pour une prolongation du délai :
vous pouvez l'accepter, la refuser ou l'accepter sous

documents de marché

condition
1B AUSTIFIGATION DES PHIX f Vous avez un délai de minimum 12 jours a compter
Sivos !orix pargissent gnormglement bas ou élgvés au 12 2 [ i i J S P
pouvoir adjudicateur, il vous invitera a les expliquer au JOURS reception du courrier au pouvolr adju Icateur
moyen de justifications écrites pour justifier par écrit
UNE REGULARISATION DES DETTES SOCIALES ET
FISCALES 4 5 En cas de dettes fiscales et sociales, le pouvoir
Le pouvoir adjudicateur doit vérifier que vous n'avez JOURS adjudicateur vous invitera a justifier et/ou
pas de dettes sociales et fiscales regulariser votre situation

TOUT COMPLEMENT D’'INFORMATIONS

Veillez a fournir tout complément d'informations
éventuel requis par le pouvoir adjudicateur dans le délai
imparti

Expédiez de préférence au moyen d'un recommandé
(envoyez la copie par mail le jour méme)

Car, vous devez étre en mesure, si cela vous est
ultérieurement demandé, de prouver l'envoi de vos
justifications au pouvoir adjudicateur




Ensuite

Communication

Le pouvoir adjudicateur vous

communiquera sa décision d'attribution*

(ou des extraits vous concernant) :
e Favorable ou non
e Endéans les meilleurs délais

Site de référence

Des questions sans réponse?
n'hésitez pas a consulter
* |e Portail des Marchés Publics
e |e centre d'aidre e-
Procurement
e et les vidéos explicatives

Questions

Sivous avez encore des questions
d'ordre général sur la remise des
offres, vous pouvez utiliser le
formulaire de contact du Portail

Le pouvoir adjudicateur pourra s'abstenir
d'attribuer le marché ou le relancer

* Vous pouvez prendre connaissance de toute décision d'une autorité publique, sur simple demande


https://marchespublics.wallonie.be/home/entreprises.html
https://marchespublics.wallonie.be/home.html
https://bosa.service-now.com/eprocurement?lang=fr
https://bosa.service-now.com/eprocurement?lang=fr
https://bosa.belgium.be/fr/decouvrez-nos-demonstrations-et-nos-videos-dinstruction
https://bosa.belgium.be/fr/decouvrez-nos-demonstrations-et-nos-videos-dinstruction
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=hGqBH6Z6VkqyKns0UvqGgWxmLiUdSZFAiMP0hmGFIz5UQzlDSTY2REdCTzJMS0JUUVBRMkNXNE5VMS4u&web=1&wdLOR=c71F91628-BC4A-4D2E-9F0D-C01D7A10A6F1

Checklist

Voici une liste des actions essentielles a realiser
durant la procédure de dépdt de votre offre, de Ia
prise de connaissance du marché a son attribution

ACTIONS STATUT
1 Prendre connaissance des documents de marché (J)
2 Prendre contact (via personne de référence, forum, adresse mail, etc.) en cas de question
3 Prendre connaissance des éventuels avis rectificatifs
4 Utiliser le formulaire d'offre et le métré/inventaire du cahier spécial des charges
5 Compléter et joindre les annexes et documents requis (DUME, engagement des tiers, etc.) diment

compléetés

6 Signer l'offre selon les modalités définies par le pouvoir adjudicateur
7 Déposer l'offre et ses annexes dans le délai imparti
8 Rester disponible et accessible en cas de questions du pouvoir adjudicateur quant a votre offre

(justification de prix, précisions, etc.)

9 Répondre dans les délais fixés par le pouvoir adjudicateur
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