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[bookmark: _Toc161157549][bookmark: _Toc162370604]1. Composition type, par ordre de prévalence, d’un dossier d’appel d’offres de la RIVP (chaque appel d’offres est différent et les pièces peuvent varier d’une procédure à l’autre)

	Pièce
	Description
	Contractuel ?

	Acte d’engagement (AE)
	Le futur contrat, complété par le prestataire pour soumettre et s’engager sur son offre tarifaire.
	Oui

	CCAP _ Cahier des clauses administratives particulières
	Clauses administratives propres au marché. Ces clauses peuvent également être fixées dans tout autre document particulier du marché ayant le même objet, tel un cahier des clauses particulières (CCP).pénalités, révision des prix, durée, ...
	Oui

	CCTP _ Cahier des clauses techniques particulière
	Clauses techniques détaillant les travaux ou prestations à réaliser. Il comporte notamment les spécifications techniques, les normes à appliquer, des plans ou encore des modalités d’exécution.
	Oui

	CCP _ Cahier des clauses particulières
	Le CCP réunit en un seul et unique document le CCAP et le CCTP
	Oui

	CCAG
	Documents types fixant les conditions d'exécution de nature administrative applicables à une catégorie de marchés publics (Travaux, fournitures courantes et de services, TIC, ...). Un CCAG est défini pour chaque marché selon sa nature.

	Oui

	Annexes Financières (BPU/DQE ou DPGF)
	Reprend la liste des attendus (CCAP, CCTP) pour recueillir les offres financières des soumissionnaires.
	Oui

	Autres pièces
	Planning, plans, schémas, photos ... tout élément fourni par la RIVP pour mieux préciser son besoin.
	Oui

	Règlement de consultation (RC)
	Il fournit des détails sur la procédure (délais, visites, questions / réponses, remise des candidatures et des offres), les attendus de la RIVP vis-à-vis des soumissionnaires et les critères de sélection.
	Non
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	Forme du contrat	Description	Nb d’étapes
	Description

	Marché (ponctuel)
	Marché couvrant les besoins d’une activité ou d’un projet précis dont l’ensemble est commandé intégralement à la signature. En cas d’allotissement, chaque lot fait l’objet d’un marché séparé.

	Accord-Cadre à bons de commandes
	L’accord-cadre liste un ensemble de prestations (BPU), chiffrées par le (ou les) prestataire(s) retenu(s). Dans un 2ème temps, la RIVP passe des bons de commandes en fonction de ses besoins.

	Marché mixte




	Contrat incluant des prestations forfaitaires ainsi qu’un BPU pour des prestations à la demande (bons de commandes)

	Accord cadre à marchés subséquents
	Un ensemble de prestataire est retenu sur une thématique spécifique. Dans un 2ème temps, et en fonction de ses besoins, la RIVP organise des appels d’offres (appelés aussi marchés subséquents) avec les seuls prestataires retenus.



Accords-Cadres : informations complémentaires
	Spécificité
	Description
	Où ?

	Pluri-attributaires ou 
Mono-attributaire
	La RIVP indique aux candidats si le futur marché sera attribué à un ou plusieurs prestataires
	RC et CCAP
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Phase candidature 
	1
	Publication
	L’Avis d’Appel Public à Concurrence et les pièces du marché (Dossier de consultation des Entreprises) sont mis en ligne sur le site internet de la RIVP et sur son profil acheteur (AWS). Elles sont ainsi accessibles à toutes les entreprises intéressées.


	2
	Questions / Réponses
	Les candidats peuvent poser leurs questions en cas de doutes, via le profil acheteur (et avant la date limite) dans les conditions visées au Règlement de Consultation. 

Les réponses apportées par la RIVP apparaissent sur la plateforme AWS et sont visibles par toutes les entreprises intéressées par la consultation.

	3
	Soumission des candidature 
	Les candidats déposent sur le profil acheteur de la RIVP (AWS) l’ensemble des pièces de Candidature avant la date limite fixées dans le RC. 

La liste des pièces est établie dans le RC.

	4
	Ouverture et analyse 
des offres
	Les dossiers déposés sont analysés, notés et classés en fonction des critères de sélection des candidatures énoncés dans le RC

	5
	Décision finale phase candidature
	Les soumissionnaires sont tous informés de la décision de la RIVP.

A l’issue de la phase candidature, seuls les candidats présentant les garanties suffisantes, déterminées dan le Règlement de la Consultation et/ou l’AAPC, sont admis à participer à la phase offre. 

Le nombre de candidats admis à poursuivre en phase offre est déterminé dans le RC et/ou l’AAPC.



Phase offre
	1
	Publication


	Envoi de l’invitation à soumissionner à toutes les entreprises retenues en phases offres.

	2
	Questions / Réponses
	Les candidats peuvent poser leurs questions en cas de doutes, via le profil acheteur (et avant la date limite) dans les conditions visées au Règlement de Consultation.

Les réponses apportées par la RIVP apparaissent sur la plateforme AWS et sont visibles par toutes les entreprises intéressées par la consultation.

	3
	Soumission des offres
	Les candidats déposent sur le profil acheteur de la RIVP (AWS) l’ensemble des pièces de offres avant la date limite fixées dans le RC.

La liste des pièces est établie dans le RC.

	4
	Ouverture et analyse 
des offres
	Les dossiers déposés sont analysés, notés et classés en fonction des critères de sélection des offres énoncés dans le RC

	5
	Phase(s) de 
négociation
	Optionnel : une ou plusieurs phase(s) de négociations peuvent être organisées par la RIVP.

	6
	Attribution
	Les soumissionnaires sont tous informés de la décision de la RIVP.
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Phase candidature 

	Etapes	Description	Où ?

	1
	Prendre connaissance de l’ensemble des pièces fournies par la RIVP dans le cadre de la consultation
	Dossier de 
consultation

	2
	
Identifier les exigences pour participer (dans le RC : Présentation des candidatures et des offres). 

Attention aux critères de sélection des candidatures (chiffre d’affaires minimun, qualifications requises etc.)

	RC

	3
	Constituer un dossier de Candidature COMPLET : 
· Pièces DC1, DC2, etc. 
	Voir RC : article « Documents à produire »

	5
	Envoyer l’ensemble des pièces envoyées sur le profil acheteur de la RIVP (AWS) avant la date limite fixée dans le RC.
	RC

	
	Toutes les offres transmises à une autre adresse e-mail ainsi que les offres transmises hors délai seront rejetées.
	




Phase offre

	Etapes	Description	Où ?

	1
	Réception de l’invitation à soumissionner
	Dossier de 
consultation

	2
	
Identifier les exigences pour participer (dans le RC : Présentation des offres). 

Attention aux critères de sélection des offres qui serviront à départager les offres reçues

	RC

	
4



	Constituer un dossier Offre COMPLET : 
· Remplir l’Acte d’Engagement ;
· Remplir les pièces financières transmises, le cas échéant ; 
· Préparer un mémoire technique (en utilisant le cadre de réponse fourni par la RIVP, le cas échéant) et
· Ajouter l’ensemble des documents exigés par la RIVP
	Voir RC : article « Documents à produire » 

	5
	Envoyer l’ensemble des pièces envoyées sur le profil acheteur de la RIVP (AWS) avant la date limite fixée dans le RC.
	RC

	
	Toutes les offres transmises à une autre adresse e-mail ainsi que les offres transmises hors délai seront rejetées.
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