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Préface

Ce Dossier type de Demande de Renseignements et de Prix  a été préparé  par l’Autorité de Régulation des Marchés publics (ARMP) pour la passation de marchés de fournitures par Demande de Renseignements et de Prix (DRP) dont la valeur estimée est inférieure aux seuils fixés à l’article 53 du Code des Marchés Publics (décret n°2014-1212 du 22 septembre 2014), conformément aux dispositions de l’article 78 dudit code. 
Le présent dossier comprend les pièces suivantes :

· les instructions aux fournisseurs,

· la lettre de demande de renseignements et de prix,

· le modèle de cotation,

· le bordereau descriptif et quantitatif,

· le modèle de lettre de marché,

· le modèle de tableau de comparaison des offres

L’Autorité contractante doit prendre soin de compléter la lettre de DRP et d’indiquer les prescriptions techniques et les quantités dans le bordereau descriptif et quantitatif.
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1.
Lettre de Demande de Renseignements et de Prix
2.
Bordereau Descriptif Quantitatif (à remplir par le soumissionnaire)

3.
Lettre de marché 

4.
Description technique des fournitures (à remplir par l’Autorité contractante) 

5.
Tableau comparatif des cotations (à remplir par l’Autorité contractante)

Section I -  Instructions aux soumissionnaires
	L’objet de la Section I est de donner aux soumissionnaires les renseignements dont ils ont besoin pour soumettre leurs Demande de Renseignements et de Prix (DRP) conformément aux conditions fixées par l’Autorité contractante.  Elle fournit également des renseignements sur la remise des offres, l’ouverture des plis, l’évaluation des offres et l’attribution du marché.


A.  Introduction

	1.
Dispositions générales
	1.1
Le terme “jour” désigne un jour calendaire.


B.  Contenu du Dossier de Demande de Renseignements et de Prix 
	2.
Contenu du Dossier 
	2.1
Le Dossier de Demande de Renseignements et de Prix décrit les fournitures faisant l’objet du marché, fixe les procédures de la consultation et stipule les conditions du marché. 
Le dossier comprend les documents énumérés ci-après : ADVANCE \U 6.0
(a) la Lettre de Demande de Renseignements et de Prix ;
(b) le Bordereau Descriptif et Quantitatif (BDQ) ;
(c) le Modèle de lettre de Demande de Renseignements et de Prix ;
(d) Modèle de lettre de marché ;
(e) Modèle de tableau de comparaison des DRP.
2.2
Le Fournisseur devra examiner les instructions, modèles, conditions et spécifications contenus dans le Dossier de DRP. 




C.  Préparation de la Demande de Renseignements et de Prix
	3.
Langue de l’offre
	La Demande de Renseignements et de Prix sera  rédigés en français.



	4.
Documents constitutifs de l’offre


	4.1
La Demande de Renseignements et de Prix présentée par le fournisseur comprendra les documents suivants dûment remplis:

(a) La lettre de Demande de Renseignements et de Prix remplie, datée et signée

(b) le Bordereau Descriptif et Quantitatif dûment rempli, daté et signé

(b)    le projet de lettre de marché, rempli, daté et signé

	5.
Mention du prix
	5.1  
Le soumissionnaire précisera dans la lettre de Demande de Renseignements et de Prix, le lieu de livraison et le prix TTC incluant toutes les taxes et droits de douanes.

5.2
Le Fournisseur complétera le Bordereau Descriptif et Quantitatif fourni dans le Dossier de Demande de Renseignements et de Prix, en indiquant les caractéristiques des fournitures dans la ligne qui lui est réservée, les prix unitaires, le prix total pour chaque article et les délais de livraison des fournitures qu’il se propose de livrer en exécution du présent marché. 

5.3    Le Fournisseur remplira et signera le projet de lettre de marché.


	6.
Monnaies de l’offre
	Les prix seront libellés en FCFA.



	7.
Délai de validité des offres
	7.1
Les offres seront valables pour la période stipulée dans la lettre de Demande de Renseignements et de Prix.



ADVANCE \U 12.0D.  Dépôt des offres
	8.
Cachetage et marquage des offres
	8.1
Les Fournisseurs placeront l’original et les copies de leur cotation dans une enveloppe cachetée :

(a)
adressée à l’Autorité contractante à l’adresse indiquée dans la  lettre de Demande de Renseignements et de Prix ;  et 

(b)
portera le nom du marché, le titre et le numéro de la Consultation, tels qu’indiqués dans la lettre de Demande de Renseignements et de Prix. 



	9.
Date et heure limite de dépôt des offres
	Les Demande de Renseignements et de Prix doivent être reçues à l’adresse spécifiée au paragraphe 8.1(a) ci-dessus au plus tard à l’heure et à la date indiquées dans la lettre de Demande de Renseignements et de Prix.


E.  Ouverture des plis et évaluation des offres

	10.
Ouverture des plis par l’Autorité contractante
	10.1
L’Autorité contractante ouvrira les plis en présence des représentants des fournisseurs qui souhaitent assister à l’ouverture, à la date, à l’heure et à l’adresse précisée dans la lettre de Demande de Renseignements et de Prix. 

10.2
L’Autorité contractante préparera un procès-verbal de la séance d’ouverture des plis qui sera remis à tous les soumissionnaires.



	11.
Evaluation et Comparaison des offres 
	11.1
L’Autorité contractante procédera à l’évaluation et à la comparaison des offres en procédant dans l’ordre suivant à :

· l’examen de la conformité des offres, du point de vue des délais et spécifications techniques ;

· la vérification des opérations arithmétiques, en utilisant le cas échéant, les prix unitaires en lettres pour procéder aux corrections nécessaires ;

· l’élaboration d’un tableau récapitulatif des offres évaluées.




F.  Attribution du marché

	12.
Attribution du marché
	12.1
L’Autorité contractante attribuera le marché au Fournisseur ayant soumis l’offre conforme pour l’essentiel aux dispositions du Dossier de Demande de Renseignements et de Prix, évaluée la moins disante.



	13.
Notification de l’attribution du marché


	13.1
La signature de la lettre de marché par le Fournisseur et l’Autorité contractante constituera la formation du marché. Cette lettre de marché sera notifiée par ordre de service, invitant le Fournisseur à livrer les fournitures dans les conditions de la lettre  de Demande de Renseignements et de Prix.




Section II - Lettre d’invitation 
[Papier entête de l’Autorité contractante]
Objet : DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS ET DE PRIX [A adresser au moins à cinq (5) prestataires spécialisés  dans le domaine des fournitures à acquérir]

Madame, Monsieur,

Il est prévu dans le cadre du marché cité en référence de procéder à l’acquisition des  fournitures désignées ci-après : [Brève description des biens à acquérir, par exemple mobilier de bureau ou équipements informatique. S’il y a plusieurs lots, indiquez la liste par lot et préciser si ces lots seront attribués séparément].
A cet effet, vous trouverez ci-joint le bordereau descriptif quantitatif de ces équipements que je vous demande de bien vouloir chiffrer et me le retourner au plus tard le [indiquer la date limite] sous enveloppe cachetée adressée à l’Autorité contractante avec la  mention « Demande de Renseignements et de Prix ____ » [indiquer le nom ou numéro de la DRP].
Votre offre devra être chiffrée en toutes taxes (TTC) et accompagnée du modèle de lettre de marché signé qui constituera le contrat au cas où votre offre serait retenue.

Ces équipements sont à livrer à [indiquer le lieu de livraison] dans un délai de ________  [Indiquer un délai raisonnable en jours, semaines ou de mois selon la nature des fournitures à acquérir]. 

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments distingués.

Cette lettre d’invitation est adressée aux sociétés suivantes : (indiquer la raison sociale et  adresse des soumissionnaires)

Section III – Modèles d’annexes

1.  Lettre de soumission   

Date:



Demande de Renseignements et de Prix No:


A: (Indiquer le nom et l’adresse de l’Autorité contractante)  

Messieurs et/ou Mesdames,

Après avoir examiné le Dossier de Demande de Cotations dont nous vous accusons ici officiellement réception, nous, soussignés, offrons de fournir et de livrer [ indiquer la description des fournitures et services] conformément à la Demande de Renseignements et de Prix pour la somme de [ indiquer le prix total de l’offre en chiffres et en lettres] ou autres montants énumérés au Bordereau Descriptif et Quantitatif  ci-joint et qui fait partie de la présente Demande de Renseignements et de Prix.

Nous nous engageons, si notre offre est acceptée, à livrer les fournitures selon les dispositions précisées dans le Bordereau Descriptif Quantitatif.

Nous nous engageons sur les termes de cette offre pour une période de [préciser le nombre (par exemple 30 jours)] de jours à compter de la date fixée pour l’ouverture des plis, telle que stipulée dans la Lettre de Demande de Renseignements et de Prix ; l’offre nous engagera et sera acceptée à tout moment avant la fin de cette période.

Jusqu’à ce qu’un marché en bonne et due forme soit préparé et signé, la présente offre complétée par la notification d’attribution du marché constituera un marché nous obligeant réciproquement.

Fait à ….... le ………….20.

[signature]
[titre]
Dûment autorisé à signer une offre pour et au nom de:  

[Nom de l’Autorité contractante]






Demande de Renseignements et de Prix No __ du __/__/__ 






Date de remise des offres : _

2 - Bordereau des Prix 
( à remplir par le soumissionnaire)

	No
	Description détaillée de l’article
	Quantité
	Prix Unitaire


	Prix Total
	Livraison

	
	
	
	
	
	délai
	lieu

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	


[Nom de l’Autorité contractante]






Consultation restreinte No __ du __/__/__ 








Date de remise des prix __/__/__

3 – Description technique des Fournitures

( à remplir par l’Autorité contractante)
[L’Autorité contractante  prépare la liste des équipements à acquérir, inscrit la quantité, le délai et le lieu de livraison.  Chaque article doit être décrit avec précision, sans référence à des noms de marques. Indiquer la liste des accessoires et pièces de rechange. Le soumissionnaire  est autorisé, s’il le désire à remplir ce document à la main ou de le reproduire selon le même format. Ce tableau peut être adapté en fonction de la particularité de chaque dossier  ]

	No
	Désignation
	Description détaillée de l’article
	Quantité
	Livraison

	
	
	
	
	délai
	lieu

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	


4 - Lettre de marché

Aux termes de la Demande de Renseignements et de Prix No _____ intervenue le _____ __________  entre [ indiquer le nom et adresse de l’Autorité contractante)  (ci-après désignée comme « le Client ») d’une part et [nom et adresse complète du Fournisseur] (ci-après désigné comme le « Fournisseur » d’autre part:

ATTENDU que le Client désire que certaines fournitures soient livrées et certains services annexes assurés par le Fournisseur, c’est-à-dire, [mettre la désignation des fournitures et services] et a accepté une offre du Fournisseur pour la livraison de ces fournitures et la prestation de ces services pour un montant égal à [indiquer le prix des fournitures en toutes lettres et en chiffres, en toutes taxes comprises] (ci-après désigné comme le « Prix de la Lettre de marché »).

PUIS IL A ETE ARRETE ET CONVENU CE QUI SUIT:

1. Les documents ci après seront considérés comme faisant partie intégrante de la Lettre de marché:

(a)
La Demande de Renseignements et de Prix envoyée au Fournisseur ;

(b)
Le Bordereau Description Quantitatif [et le Calendrier de livraison si nécessaire] et;

(c)
Les Spécifications techniques.

2. En contrepartie des règlements à effectuer par l’Autorité contractante au profit du Fournisseur, comme indiqué ci-après, le Fournisseur convient de livrer les fournitures, de rendre les services et de remédier aux défauts et insuffisances de ces fournitures et services conformément, à tous égards aux stipulations de la présente Lettre de marché.

3. L’Autorité contractante convient à payer au Fournisseur, au titre des fournitures et services livrés conformément à la Demande de Renseignements et de Prix, le Prix de la Lettre de marché selon les modalités de paiement ci-après : [Inscrire les modalités de paiement retenues].

LES PARTIES au contrat ont signé le marché en conformité avec les lois de leurs pays respectifs, les jours et années mentionnées ci dessous.

Signé, Fait à …….., le ………..

Pour l’Autorité contractante

Pour le Fournisseur

5 – Tableau de comparaison des cotations

[Nom de l’Autorité contractante]






Demande de Renseignements et de Prix  No __ du __/__/__ 




Date de remise des prix ___/___/___

Date d’ouverture des plis le ___/___/__      







Lieu d’ouverture : __________

	N°
	Noms soumissionnaire
	Exhaustivité de l’offre

Oui/Non
	Conformité de l’offre

Oui/Non
	Délais de livraison
	Prix total TTC
	Observations

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Membres de la Commission :

Nom






Fonction





Signature

- 

-

-

-
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