DIRECTION DES MARCHES PUBLICS

GUIDE DE PROCEDURES DES MARCHES PUBLICS

Autorité contractante
Maitre d’ouvrage

Identification et

Avant I'élaboration du projet de budget

1 e . |- Maitre d'ouvrage délégué . o2 - Etudes préalables
description des besoins| Maitre d'ceuvre de I'Autorité contractante
- CPMP
Elaboration et - Autorité contractante Budget prévisionnel
transmission du Plan |~ Maltre d,ouvrage s Au plus tard avant la fin du mois de Programmg .trllennal U B2
2 - Maitre d’ouvrage délégué les Collectivités

General de Passation d PS Cellules de Passation des
Marchés (PGPM)

Marchés Publics (CPMP)

septembre de I'année N-1

Programme de Travail et de Budget
Annuel (PTBA) pour les Projets

- Direction des Marchés Publid

3 Validation du PGPM (DMP)

Au plus tard le 150ctobre de I'année N

PGPM
Budget prévisionnel

- Programme triennal prévisionnel pour

les Collectivités
Programme de Travail et de Budget
Annuel (PTBA) pour les Projets




Au plus tard le 21 octobre de lI'année

4 Publication du PGPM DMP 1 - PGPM validé
N - Autorité contractante
5 ;L%nsergshscl)?g gleéFiP Ala Maitre d’ouvrage Au plus tard le 9 novembre de I'annéqd - Budget éclaté des Autorités
g - Maitre d’ouvrage délégué N-1 contractantes
DMP
- CPMP
Saisie des budgets dans
le Systeme Intégré de Au plus tard le 15 novembre de lI'ann¢- Budget éclaté des Autorités
6 - . |- DMP
Gestion des Marchés N-1 contractantes
Publics (SIGMAP)

Notification du statut des | ql bre de I - Statut des lignes budgétaires apres

7 lignes budgétaires |- DMP Au plus tard le 2N1 :ovem re defanne  iraitement dans le SIGMAP
Elaboration et - Autorité contractante

transmission du Plan de- Maitre d’ouvrage Au plus tard le ¥ décembre de I'annég | . R .

8 Passation des Marchés- Maitre d’ouvrage délégué N-1 - Lignes & mErEnss
(PPM) - CPMP
L - DMP Au plus tard le 15 décembre de I'ann¢- Projet de PPM

9 vehitiem el = Bailleur de fonds N-1 - Lignes a marchés
10 | Publicationdu PPM | -DMP Au plus tard le 3,\1|_fe°embre de fannt_ ppp valide




11

Elaboration du projet de|
Dossier d'Appel d'Offreq
(DAO)

Autorité contractante
Maitre d’ouvrage

Maitre d’ouvrage délégué
Maitre d'ceuvre

CPMP

15 jours maximum apres la naotification|
du budget

Budget notifié ou validé

12

Rédaction de la requéte)
d'autorisation de I'appel
d'offres restreint

Autorité contractante
Maitre d’ouvrage

Maitre d’ouvrage délégué
CPMP

Courriers d'accord de principe d'y
participer d'au moins 5 candidats rete
Registre de commerce des entreprise
candidates

Numéro de Compte contribuable
Bordereau de transmission tiré du
SIGMAP.

Projet de DAO.

U

[72)

13

Transmission du dossief

de demande
d'autorisation de l'appel
d'offres restreint a la
DMP et au bailleur de
fonds

Autorité contractante
Maitre d’ouvrage

Maitre d’ouvrage délégué
CPMP

Requéte motivée

Courriers d'accord de principe d'y
participer d'au moins 5 candidats rete
Registre de commerce des entreprise
candidates

Numéro de Compte contribuable
Bordereau de transmission tiré du
SIGMAP

Projet de DAO

L’ANO du bailleur le cas échéant.

U

[72)




Réception du dossier d

demande d'autorisation

e

Requéte motivée

Courriers d'accord de principe d'y
participer d'au moins 5 candidats rete
Registre de commerce des entreprise
candidates

U

[72)

14 de l'appel d'offres |~ DMP Numéro de Compte contribuable
restreint Bordereau de transmission tiré du
SIGMAP.
Projet de DAO
L’ANO du bailleur le cas échéant.
05 jours dés la réception du dossier ¢ Requéte de I'Autorité contractante
15 Instruction de la requéte BMP demande d autorisation de I'appel d'off Picces justificatives
restreint
L - Avis de la DMP
16 Diﬂz'rog %lés'\/lr':;srgﬁéesr - Ministre en charge des Note explicative
9 : marchés publics Requéte de I'Autorité contractante
publics - o T
Pieces justificatives
Examen du projetde |- DMP 05 jours a compter de la réception du LENE e TR TesoT
1 DAO - Bailleur de fonds projet de DAO PYEE CE DO
Bordereau de transmission SIGMAP
Lettre de transmission
. . . . . Projet de DAO comportant les
18 Retour'du prolet de DAQ- DMP 05 jours a compter de la réception du observations de la DMP ou du Bailleu
le cas échéant - Bailleur de fonds projet de DAO de fonds
PV d'examen SIGMAP
Prise en compte des |- Autorité contractante
observations et - Maitre d’ouvrage 03 iours & compter du retrait du proiet Projet de DAO comportant les
19 [corrections proposées par Maitre d’ouvrage délégué joul P Pro) observations de la DMP ou du bailleu
; - , DAO a la DMP
la DMP ou du Bailleur dg- Maitre d'ceuvre de fonds
fonds - CPMP
- Autorité contractante Lettre de transmission
Retransmission du projgt Maitre d’ouvrage 03 iours 3 compter du retrait du proiet Projet de DAO corrigé
20 |de DAO corrigé a la - Maitre d’ouvrage délégué J P pro] Projet de DAO comportant les

DMP

Maitre d'ceuvre
CPMP

DAO a la DMP

observations de la DMP
Bordereau de transmission SIGMAP




Réception du projet de

03 jours a compter du retrait du projet

Lettre de transmission
Projet de DAO corrigé

21 I - DMP R Projet de DAO comportant les
D1 0) Y= DAO a la DMP observations de la DMP
Bordereau de transmission SIGMAP
Vérification et validatior 03 jours a compter de la réception du A de_ 2O GBI S
22 du projet de DAO corrigk ™F rojet de DAO corrigé observations de la DMP
bro) 9r proj 9 Projet de DAO corrigé
- Autorité contractante
Invitation & - Maitre d'ouvrage Lettre d’invitation & soumissionner
23 T - Maltre dlouvrage déléegué Dés la validation du DAO DAO le cas échéant
- Maitre d'ceuvre
- CPMP
24 Retrait du DAO - Candidats Deés la réception de la lettre d'invitati
15 jours minimum a partir de la date
25 Confection des offres| -Candidats limite fixée par I'Autorité contractanteq- DAO
la CPMP pour le retrait des DAO
- Autorité contractante
Traitement des demandes Maltre d’ouvrage A g Courrier de demande de clarification
26 =~ Maitre d’ouvrage délégué

de clarifications

- Maitre d'ceuvre

- CPMP

DAO




dépét,
réception,
ouverture,
analyse et
jugement des
offres

Les accusés de réception de la lettre

U7

Numérotation et - DMP d'invitation
27 |détermination de la dat§ - CPMP - Autorisation du ministre en charge de
d'ouverture des plis - Autorité contractante marchés publics
- DAO validé
- Autorité contractante
Information des - Maitre d'ouvrage L \ . Lo
28 |candidats de la date - Maitre d’ouvrage délégué Ilmmedla:[ement apres la qletermlnatlon - Lettre d’information
d'ouverture - Maitre d'ceuvre a date douverture des plis
- CPMP
Dépot des offres aux liep,
date et heure limites . Aux lieu, date et heure limites inscrits .
29 indiqués dans la lettre | Candidats dans la lettre d'information - fires EES CanElneE
d'information
- Autorité contractante
. . i Majtre d'ouvrage A Aux lieu, date et heure limites inscrits |- Offres des candidats
30  [GEEEEREEE - Maltre d,ouvrage délegue dans la lettre d'information - Registre de réception
- Maitre d’ceuvre
- CPMP
: en continu & partir de 'heure fixée dan|~ Ofres des candidats
31 |ouverture des plis €C0JO P - Registre de réception

DAO

DAO




dépot,
réception,
ouverture,
analyse et
jugement des
offres(suite)

transmission d'une copi¢

Autorité contractante
Maitre d’ouvrage

Lettre de transmission accompagnée
listes de présence des membres de Iz
COJO et des soumissionnaires

32 R - Maitre d’ouvrage délégué [immédiatement apres l'ouverture des - Copie des mandats
32 ENEELE SIS ¢ dl Db Maitre d'ceuvre - PV d'ouverture signé par tous les
- CPMP membres
- Copies des offres
réception d'une copie d¢_
33 chaque offre DMP
. . : , - Offres des soumissionnaires
34 analyse et jugement deg COJO 8 jours y compris la date d'ouverture d{ Rapport d'analyse
offres plis
- DAO
- Lettre de transmission
- PV d'ouverture signé par tous les
" membres
transmission de la Q‘ggrrg%% ?Jr\l/trr:céante - Rapport d'analyse
demande d'ANO a la N , ge 03 jours a compter de la cl6ture de la |- PV de jugement signé par tous les
35 - Maitre d’ouvrage délégué

DMP ou au bailleur de
fonds

Maitre d’'ceuvre
CPMP

séance de jugement

membres ayant voix délibérative
Listes de présence des membres de |
COJO et des soumissionnaires
Demande d'ANO tirée du SIGMAP
Bordereau de transmission SIGMAP




36

réception de la demand
d'ANO

DMP
Bailleur de fonds

03 jours a compter de la cl6ture de |
séance de jugement

Lettre de transmission

PV d'ouverture signé par tous les
membres

Rapport d'analyse

PV de jugement signé par tous les
membres ayant voix délibérative
Listes de présence des membres de |
COJO et des soumissionnaires
Demande d'ANO tirée du SIGMAP
Bordereau de transmission SIGMAP

37

Avis de la DMP ou du
Bailleur de fonds

DMP
Bailleur de fonds

05 jours a compter de la réception de
demande d'ANO

Lettre de transmission

PV d'ouverture signé par tous les
membres

Rapport d'analyse

PV de jugement signé par tous les
membres ayant voix délibérative
Listes de présence des membres de |
COJO et des soumissionnaires
Demande d'ANO tirée du SIGMAP
Bordereau de transmission SIGMAP

38

notification de
I'attribution et
information des autres|
candidats

Autorité contractante
Maitre d’ouvrage

Maitre d’ouvrage délégué
Maitre d’ceuvre

CPMP

03 jours & compter de la réception d
I'ANO de la DMP

ANO de la DMP ou le PV de jugemen

I




Autorité contractante
Maitre d’ouvrage
Maitre d’ouvrage délégué

39 |publication des résultats Maitre d'ceuvre Des I'attribution définitive
DMP
CPMP
Pieces constitutives du marché
Autorité contractante = acte d'engagement
élaboration du projet de Maltre d,ouvrage .« . |durant la période de 10 jours consacré " soumission
40 marché Maitre d’ouvrage délégué AUX recours éventuels = cahiers des charges
Malitre d’ceuvre = bordereaux des prix
CPMP = devis descriptif
= devisquantitatif et estimatif
premiere signature du . , 03 jours a compter de la réception de : .
41 projet de marché Attributaire linvitation & signer le marché tous les exemplaires du projet de margch
42 SEUMIRTIE SETEWIE el Autorité contractante 05 jours & compter de la signature du tous les exemplaires du projet de march

projet de marché

projet du marché par l'attributaire




mise au point €t
signature du

- Autorité contractante

12 exemplaires signés du projet de
marché

PV d'ouverture des plis et de jugemer
des offres

projet de 43 | numerotation du marché CPMP ANO ge Itz)a IﬂMP (cas gcngant)
marché(suite 1 ANO u bailleur (qa_ls ec eant)_
Autres pieces justificatives variables
selon la nature juridique de l'autorité
contractante et le mode de passation
Lettre de transmission
12 exemplaires signés par les deux
44 Constitution du dossier |- Autorité contractante parties du projet de marché
d'approbation - CPMP Rapport de présentation
Attestation de réservation de crédits
Bordereau de transmission SIGMAP
Transmission du dossiefr- Autorité contractante . :
45 d'approbation . CPMP Dossier d'approbation
46 Examen et validation duy - DMP Lettre de transmission
dossier d'approbation |- CPMP Dossier d'approbation
Transmission du dossief —
47| S3porobaton  Futorte- P b b vl
SRS DU el - CPMP Certificat d(lao 2onf0rmité
I'organe approbateur
. .| - Autorité approbatrice 07 jours a compter de la numérotation Lettre_ i transmiss_ion o
48 | Approbation du marche | Oraane approbateur marché Dossier d'approbation validé
9 P Certificat de conformité
Notification de . . . , .
49 | l'approbation du marchd Autorité contractante 03 jours & compter de l'approbation du Marché approuvé

au titulaire

CPMP

marché

—



