MODALITES DE FORMULATION DE
L'OFFRE

La personne publique invite le soumissionnaire a formuler sa proposition suivant les désidératas infra. Ceux-
ci correspondent aux attentes de la personne publique et sont donnés a titre indicatif, ils ne contraignent pas
l'opérateur économique bien que ce dernier soit invité a les suivre pour plus de transparence dans les
échanges entre la personne publique et ses différents partenaires institutionnels.

| A. REMPLISSAGE DES DOCUMENTS

| A.1 DOCUMENTS A DISPOSITION

Les documents informatiques mis a disposition et servant de cadre de réponse a l'opérateur économique
possédent les extensions :

- *.doc, *.docs et *.rtf pour les documents textes.

- *Xls, *.xIsx pour les tableurs.

Par défaut, ils sont créés au moyen de la suite bureautique "Microsoft Office".

L'opérateur économique est invité a utiliser les documents mis a sa disposition.

A.2 REMPLISSAGE DES TABLEURS

Certaines cellules peuvent faire I'objet d'une protection en écriture ou modification. Dans tous les cas,
l'opérateur économique est invité a compléter le document, uniquement, dans les cellules prévues a cet
effet.

A.3 REMPLISSAGE DES DOCUMENTS TEXTES

Les documents textes sont par défaut, restreints en modification. L'opérateur économique ne peut que
compléter les champs laissés libres a cet effet.

Suivant le document, plusieurs types de champs sont présents :

Type de champs Représentation Modalité de remplissage

] Cliquez pour cocher

Case a cocher
O Cliquez pour cocher

Cliquez pour taper du texte.

re e e R

Le retour a la ligne est possible suivant la version
bureautique utilisée.

Champ texte
Cliquez pour taper du texte.

Cliquez ici pour taper du texte. | | e retour a la ligne est possible suivant la version
bureautique utilisée.

| B. NOMMAGE DES FICHIERS

| A.4  PRINCIPE

Les fichiers informatiques du dossier de consultation sont dénommeés sur le principe suivant :
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9031FFTBXX-Denom.ext-Nom

Référence de la procédure Nom du candidat ou de
'opérateur économique le cas
échéant

Numéro de lot

Extension informatique

Nom du document ou du fichier

A.5 REFERENCE DE LA PROCEDURE

Elle est déterminée par la personne publique et est mentionnée en en-téte de pages des documents.

A.6 NUMERO DU LOT

En I'absence de caractere alphanumérique, le document est commun a tous les lots. Dans le cas contraire, il
se rapporte au lot considéré (ex : 9031FFTBO01 = lot n°01 de la procédure 9031FFTB).

Certains documents propres & un lot spécifique sont mis a la disposition de l'opérateur économique sans
mention particuliere. Toutefois, la personne publique invite le candidat a préciser le lot auquel il se rapport
lors de la formulation de sa réponse.

A.7 NOM DU DOCUMENT OU DU FICHIER

Afin d'éviter une dénomination de fichier trop grande ne permettant pas son exploitation, I'opérateur
économique est invité a utiliser les abréviations suivantes :

_ Abréviations _
Pieces / Documents . Commentaire(s)
utilisées
Réglement de la consultation. RC
*% A
Annexe _ au reglement de la RC-AN **
consultation -
o .- . .

Piéce jointe au réglement de la RC-PJ *

consultation -

Lettre de consultation. LC

Annexe ** & la lettre de consultation LC-AN_**

Piece jointe ** a la lettre de LC-PJ_**

consultation

DC1. DC1 Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : DC1-Alpha).

DC2. DC2 Pourra étre complété du nom de I'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : DC2-Alpha).
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Pieces / Documents

Abréviations

utilisées

Commentaire(s)

Déclaration sur I'honneur.

Dec H

Pourra étre complété du nom de Il'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : DEC_H-
Alpha).

Organigramme.

Org

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réféere si
groupement d'entreprises (ex : Org-Alpha).

Effectif de I'entreprise.

Eff

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réféere si
groupement d'entreprises (ex : Eff-Alpha).

Titre d’étude.

Cv

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises ainsi que de celui
de I'employé (ex : CV-Alpha-Edmond).

Déclaration appropriée de banque.

Dec_B

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : Dec_B-
Alpha).

Bilan.

Bilan

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : Bilan-Alpha).

Chiffres d'affaires.

CA

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : CA-Alpha).

Référence.

Ref

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : Ref-Alpha).

Formation du personnel.

Form

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : Form-Alpha).

Annexe ** a la candidature.

An_**_Cand

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réfere si
groupement d'entreprises (ex : AN_** Cand-
Alpha).

Délégation signature ou pouvoir.

Pouv

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique auquel il se réféere si
groupement d'entreprises (ex : Pouv-Alpha).

Acte d’engagement.

AE

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique si multi-attributions (ex : AE-
Alpha).

Annexe ** § |'acte d'engagement.

AE-AN_**

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique si multi-attributions (ex : AE-
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Pieces / Documents

Abréviations

Commentaire(s)

utilisées
AN_**-Alpha).
Piéces jointe ** a l'acte d'engagement. Pourra étre complété du nom de l'opérateur
AE-PJ_** économique si multi-attributions (ex : AE-
PJ_**-Alpha).
Mise au point. Pourra étre complété du nom de l'opérateur
M_au_Pt économique si multi-attributions  (ex

M_au_Pt-Alpha).

Annexe ** a la mise au point.

M_au_Pt-AN_**

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique si multi-attributions  (ex
M_au_Pt—-AN_**-Alpha).

Piéce jointe ** a la mise au point.

Pourra étre complété du nom de l'opérateur

M_au_Pt-PJ ** | économique si multi-attributions (ex

M_au_Pt—-PJ_**-Alpha).
Acte d'engagement valant cahier des Pourra étre complété du nom de l'opérateur
clauses administratives particulieres. AECCAP économique si multi-attributions  (ex

AECCAP-Alpha).

Annexe ** a lacte d'engagement
valant cahier des clauses
administratives particulieres.

AECCAP-AN_**

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique si multi-attributions  (ex
AECCAP-AN_**-Alpha).

Piéce jointe ** a l'acte d'engagement
valant cahier des clauses
administratives particulieres.

AECCAP-PJ**

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique si  multi-attributions  (ex
AECCAP-PJ_**-Alpha).

Acte d'engagement valant cahier des

Pourra étre complété du nom de l'opérateur

clauses particuliéres. AECCP économique si  multi-attributions  (ex
AECCP-Alpha).

Annexe ** ['acte d'engagement valant Pourra étre complété du nom de l'opérateur

cahier des clauses particuliéres. AECCP-AN_** économique si  multi-attributions  (ex
AECCP-AN_**-Alpha).

Annexe ** & lacte d'engagement Pourra étre complété du nom de l'opérateur

valant cahier des clauses particulieres. AECCP-PJ_** économique si multi-attributions  (ex
AECCP-PJ_**-Alpha).

Cah_ler .‘des clauses administratives CCAP

particuliéres.

*% i
Anm.ax.e - au ca.hle_r‘ des clauses CCAP-AN **
administratives particuliéres. -
e .

Plec_e _Jomt(_e au (_:ah!gr des clauses CCAP-PJ **

administratives particulieres. -

Cahier des clauses techniques CCTP

particuliéres
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Pieces / Documents

Abréviations

Commentaire(s)

utilisées
*% 1
Anne>.<e au cfa\hler des clauses CCTP-AN *
techniques particulieres. -
T, .
Plece. jointe ** au .(\:ah|er des clauses CCTP-PJ **
techniques particulieres. -
Cabhier des clauses particuliéres. CCP
*% 1
Ann_exe.‘ au cahier des clauses CCP-AN **
particuliéres. -
T, .
Piece jointe ** au cahier des clauses CCP-PJ **
particulieres. -
Bordereau des prix. BP Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique si multi-attributions.

Détail estimatif. DE
Catalogue ou Baréme. Cat
Decc.Jm'posmon du prix global et DPGE
forfaitaire.
Mémoire technique. Mem_Tech

Annexe ** au mémoire technique.

Mem_Tech-AN_**

Piéce jointe ** au mémoire technique.

Mem_Tech-PJ_**

F|chgs *:echnlques ou équivalent Fiche_Tech_**

numero

PGC. PGC

Annexe ** au PGC. PGC-AN_**

Piéce jointe au PGC. PGC-PJ_**

Modalités de coopération inter- MPI

entreprises.

RIB. RIB Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO1-
RB_Edmond)

Certificat ou attestation de visite. . Pourra étre complété du nom de l'opérateur

Certif Vv . : ; g -
- économique si multi-attributions.
Kbis. KBIS Pourra étre complété du nom de l'opérateur

économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO01-
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Pieces / Documents

Abréviations

utilisées

Commentaire(s)

Kbis_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
dénomination "KBIS_**",

Attestation sociale.

Att_Soc

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO1-
Att_Soc_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
dénomination "Att_Soc_**".

Attestation de régularité fiscale.

Att_Fisc

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO1-
Att_Fisc_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
dénomination "Att_Fisc_**".

Attestation URSSAF.

Att_URSSAF

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO1-
Att URSSAF_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
dénomination "Att. URSSAF_**",

Attestation d’exclusivité.

Att_Exclu

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO1-
Att_Exclu_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
dénomination "Att_Exclu_**",

Copie jugement en cas
redressement.

de

Red_Jud

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO01-
Red_Jud_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
dénomination "Red_Jud_**",

Liasse fiscale.

Liasse

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO1-
Liasse_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
dénomination "Liasse_**".

Attestation d’assurance.

Att_Assu

Pourra étre complété du nom de l'opérateur
économique Si multi-attributions ou
groupement d'opérateurs (ex : 9031FFTBO1-
Att_Assu_Edmond).

Peut-étre multiple, auquel cas il prendra la
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_\ Abréviations .
Pieces / Documents L Commentaire(s)
utilisées

dénomination "Att_ Assu_**",

C. SIGNATURE ELECTRONIQUE DES DOCUMENTS

L'opérateur économique est invité a signer l'acte d'engagement de son offre lors de son dépdt. Toutefois, La
réglementation ne fait plus obligation a celui-ci, soumissionnant seul ou sous forme de groupement, de
signer son offre a ce stade de la procédure.

Une signature manuscrite scannée n’a pas d’autre valeur que celle d’une copie et ne peut pas
remplacer la signature électronique apposée sur le document en lui-méme.

Pour plus de visibilité, le soumissionnaire est invité a signer son acte d'engagement au format PADES. Ce
dernier ne s’applique qu’a des documents Acrobat, en signature jointe (un seul fichier). Il permet d'avoir une
empreinte visuelle de la signature numérique sur le document.

Sous réserve de posséder une clef de signature au format prescrit, cette possibilité est ouverte au
soumissionnaire au menu "signature numérique" de l'onglet "certificats" dans "autres outils" de l'applicatif
ADOBE ACROBAT READER.

Toutefois, la personne publique accepte le format de signature CADES qui s’applique a tous les formats
(Word, Excel, Acrobat), en signature disjointe (2 fichiers).

Si vous avez des sous-traitants, veillez a ce que l'enchainement de vos signatures successives ne
s’autodétruise pas. Si un sous-traitant a signé vos pieces en CADES (signature disjointe), toutes les
signatures suivantes devront étre en CADES, sinon vous risquez de détruire les signatures précédentes.

A noter que si vous signez un lot de documents Acrobat et Word ou Excel avec ['utilitaire de signature
PADES, les fichiers Acrobat seront signés en PADES (signature jointe), les autres provoqueront une erreur.
Le cas échéant faites un paquet Acrobat et un paquet Autres fichiers.
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