Instruction de traitement des appels d’offres
Version 1

1 Objet

Cette procédure précise les dispositions de traitement et de réponse des appels d’offres.
2 Détecter et télécharger le cahier des charges
Nous recevons par email par le biais d’un gestionnaire d’appel d’offre XXX auquel nous sommes abonnés une liste reprenant sous forme de tableau les coordonnées des donneurs d’ordre ainsi que l’objet du marché, son type et sa date de clôture publiés au JOUE, BOAMP ou MPA le jour précédent.
La sélection est faite à partir de mots clés tels que XXX, XXX, XXX, XXX, XXX, etc.

Nous surlignons les informations qui semblent nous intéresser puis nous nous connectons dans le courant de la journée sur le site XXX en utilisant nos codes d’accès personnels pour accéder directement aux annonces susceptibles de nous concerner.

Une première lecture de l’annonce nous permet d’écarter les intitulés qui ne nous concernent pas.

Si l’intitulé du marché n’est pas assez précis, nous cherchons plus d’informations sur ce marché en allant sur le site de dématérialisation mentionné dans l’annonce ( marchéspublics.com,achatpublic.com etc…) pour télécharger directement le dossier de l’appel d’offre.

· Si le marché ne nous concerne pas, pas d’action

· Si le marché ne présente pas un intérêt pour nous à ma connaissance, nous imprimons la liste des lots.

· Si le marché nous intéresse, nous préparons un dossier de réponse. 

3 Préparer le dossier de réponse 
Nous téléchargeons le dossier complet en l’enregistrant sur le réseau dans le fichier « AO téléchargés » et imprimons les différents documents pour les conserver dans la chemise de réponse car ils feront foi en cas de doute ou de litige.

Nous informons par email la direction, ou au cours de la réunion hebdomadaire de ce nouvel appel d’offre.

Après une lecture complète du cahier des charges nous surlignons les points importants tels que les délais de réponse, clauses particulières et nous retranscrivons ces informations sur la chemise des documents faisant apparaître la date de clôture et par conséquent la date de remise souhaitée pour la frappe des différents documents.
A la date souhaitée au plus tard, une réunion spéciale AO est organisée dans l’annexe pour geler les tarifs et le service proposé.  Nous faisons valider une dernière fois lors d’une nouvelle réunion les tarifs avant de le mettre dans sa forme définitive.

4 Montage du dossier de réponse à l’appel d’offre
La secrétaire de direction et le technicien mettent en forme la réponse. Depuis quelques temps la plupart des CHU utilisent un logiciel XXX qui permet d‘utiliser un document de réponse  à peu prés identique.
Une fois les tableaux complétés, nous les imprimons, ajoutons le tampon de l’entreprise et les faisons signer par la direction.

Pour répondre à l’appel d’offre nous relisons le dossier de consultation qui nous indique sous quelle forme le client souhaite recevoir notre réponse. Il faut s’y conformer intégralement sous peine de rejet.

La réponse se présente sous la forme de deux enveloppes intérieures blanches sur lesquelles nous collons les étiquettes correspondantes :

La « première enveloppe » appelée aussi « candidature » va contenir exclusivement les différentes attestations administratives complétées, tamponnées et signées en bleu. Si ces différents papiers sont mal remplis notre dossier sera rejeté en première lecture sans que notre offre soit étudiée et le dossier nous sera retourné complet.
Il faut apporter le plus grand soin au remplissage de ces différents documents.
Cette enveloppe se compose : 

· Une déclaration DC4

· Une déclaration DC5

· Une déclaration DC6
Compléter les champs identification de l’acheteur, objet du marché, la date et le nom du signataire. Pour le DC4 compléter la liste des lots auxquels nous répondons.
Les autres informations concernant XXX se mettent automatiquement en place.

Imprimer ce DC4, tampon et signature par la direction
Le DC5, compléter les champs identification de l’acheteur, objet du marché, date et nom du signataire.
Le DC6 idem.
Il faut rajouter à cela les copies :
· Attestation du service des impôts (signé attestation copie conforme en bleu avec date)

· Attestation d’assurance (signé attestation copie conforme en bleu avec date)

· Attestation versement cotisation URSSAF à fin année précédente (signé attestation copie conforme en bleu avec date ATTENTION DEUX TAMPONS)

· Extrait KBIS (signé attestation copie conforme en bleu avec date)

· Attestation URSSAF en cours d’année (moins de 6 mois)

La « deuxième enveloppe » appelée aussi « offre » contient seulement le tableau de réponse avec les prix, l’acte d’engagement, un RIB, la documentation technique correspondant aux produits proposés.
Il faut en plus cocher la case « JE RENONCE »  dans la rubrique « bénéfice de l’avance forfaitaire » et la case « PAYS DE L’UNION EUROPEENNE » dans la rubrique « origine des fournitures »

Ne pas oublier le tampon XXX, la date et la signature de la direction.

Tous les documents insérés dans ces deux enveloppes doivent être scannés et conservés dans le dossier de réponse.
Une fois ces deux enveloppes bien complétées et vérifiées il faut les clore et les glisser dans une enveloppe un peu plus grande qui portera clairement mention de l’objet du marché et en général OUVRIR EN COMMISSION ou NE PAS OUVRIR.
Il faut se conformer aux informations données dans le règlement de consultation.

Cette enveloppe est glissée dans une enveloppe renforcée plus grande qui sera l’enveloppe de transport et qui portera l’adresse de livraison exacte ainsi que le bordereau de transport Chronopost ou récépissé LR AR.
5 Suivi de réponses
La chemise contenant tous les documents officiels ainsi que les copies de notre réponse sont conserver dans le bureau jusqu’à réception de la réponse.
Quand nous recevons la réponse des services économiques, deux options possibles : 

· La réponse est négative, j’en informe mes collègues concernées. Nous mettons à jour le « Tableau suivi des AO »
· Nous conservons le tout dans le dossier de réponse
· La réponse est positive, nous en informons les personnes concernées et conservons une copie de cette lettre ainsi que le tableau dans le dossier appel d’offre.
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