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Définir et préciser ses besoins Gérer U'exécution du contrat

et procéder a leur publication et conclure le contrat
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P Planification des besoins 4 Préparer les documents d’appels d’offres ou les documents e) Tenir une rencontre de démarrage selon la nature
Ce processus vise a cibler les activités nécessaires pour répondre du contrat de gl’é a gré etla CompleXité du contrat
aux besoins de lorganisme municipal ainsi que le moment opportun La rédaction de ce type de documents consiste a faire un choix judicieux et complet La tenue d’une rencontre de démarrage devrait toujours étre
pour les réaliser de fagon a atténuer les risques et a optimiser des clauses & inclure afin de réduire les risques encourus par lorganisme municipal envisagée. Elle permet a lorganisme municipal et au cocontractant
la gestion des contrats. en ce qui concerne, notamment, les délais ou les défauts au contrat. Cela permet également d’échanger sur plusieurs aspects de Uexécution du contrat.
d’encourager la concurrence lorsqu’il s'agit d’une procédure ouverte. Ces échanges peuvent porter notamment sur les exigences du contrat
~ N \ S et les attentes des parties impliquées, les risques potentiels et
- : 4 N\ les mesures d’atténuation ainsi que les moyens prévus pour assurer
1 Deﬁr,ur les besqm; o _ 5 Constituer et instruire le comité de sélection, si la procédure ouverte L le suivi du contrat. )
gette etarpe a pour objectif de pr.eus.er.la nat,ure des biens, . inclut une évaluation qualitative des offres
es services et des travaux requis ainsi que l'envergure des besoins. o R A . o, L . . e ~\
Le comité de sélection a pour role d’évaluer la qualité des soumissions obtenues a la suite P td ivi d trat
Anal_yser le marché d’une procédure ouverte. Afin de s’acquitter de cette importante tdche de maniére intégre et 10 roceder aulsum 3 u contra
L'organisme municipal doit s'assurer de Uadéquation entre équitable, il dpit étre comRosé dg membr:es imp?rtiaux possélda'nt idéalem.er,wt unelexp'ertise lOI‘S' qe SOI’\ e>.<ecut|on . ' N
les solutions qu'il envisage pour répondre 3 ses besoins et les options dans, l§ domal?e recherché et qui seront |nf?’rmes par le secretanre c’iu comité de sel‘ectlon L? suivi de,lexe'cutl.on du contrat 'p?rme'f a lorgzjmlsrpe munlaplal
offertes sur le marché. L'analyse du marché se concrétise par des eleme.n:cs a Pre.ndr‘e en compte lors d'e levat'uatmn dfes 'sourr'nssmns.‘ P'our fa,von?er d’assurer Uapplication des ,modalltes prevues,Fi attelndl:e les résultats
une recherche documentée sur ce qui est disponible ici et ailleurs. la neut.rallt.e et Uobjectivité lors de cefcte evalue.atlon,la création d’un comité de s?lectlon et attendus et de combl(?r a<,j,equatemenf le beso!n. Cette e',cape e.st
Clest & cette étape qu'un appel d'intérét sur le SEAO peut étre lancé. L la nomination de ses membres devraient se faire avant le lancement de la procédure ouverte. norn‘.ua.lement ponctuée d’échanges d |nforr,nat|on entre lorg,anlsme
municipal et le cocontractant dans le but d’assurer le bon déroulement
Estimer les colits 4 ) L du contrat dans le respect des clauses et des conditions prévues. )
. . e , . e . .
L'estimation des co(its permet, d’une part, de déterminer la procédure 6 Publier lavis de procedure ouverte ou l'avis d’intention
d’attribution qui devra étre utilisée et, d’autre part, de faciliter sur le SEAO (" . . . )
l'appréciation du prix des soumissions qui seront recues. Cette étape La publication des avis de procédure ouverte dans le Systéme électronique d’appel d’offres 11 AJUSte': le ’contrat et appliquer les options,
se réalise a laide d’expériences antérieures, de recherches sur du gouvernement du Québec (SEAO) a pour but de joindre le plus grand nombre d’entreprises le cas échéant
le marché et de l'appel d’intérét. possible afin d’obtenir la meilleure proposition au meilleur prix, et ce, dans la plus grande Lorsque survient le besoin de modifier une modalité au contrat, il est
. J transparence. Elle permet également de faire connaitre toute modification aux documents essentiel que cette modification soit gérée et encadrée afin de bien
( ~\ d’appel d’offres par le biais de publications d’addendas. Quant a Lavis d’intention, il permet soutenir la prise de décision. Certains contrats comportent également
2 E'tablir la stratégie contractuelle de rendre publique lintention d’accorder un contrat de gré a gré a un fournisseur considéré des options de renouvellement ou encore des options d’acquisition
L. i . . comme étant unique. La durée de la publication peut varier selon la valeur et la complexité de biens ou de prestation de services supplémentaires qui peuvent
La Strateg'e contractuglle est et:.;\l?lle en fonction de l.a ngture . du projet ainsi que les accords applicables. étre exercées.
des besoins de U'organisme municipal. Elle a pour objectifs de stimuler G J \_ J
L la concurrence et de favoriser Linnovation. ) f - — ' ) ~\ s N
7 Ouvrir et analyser les soumissions puis procéder 12 Clore le contrat
( , g . . ) a Lattribution du contrat La cldture du contrat comprend les derniéres vérifications
3 Redlger le devis de performance ou fonctionnel Cette étape a pour objectif de choisir la soumission répondant le mieux au besoin. Louverture du service ou des travaux rendus avant d’effectuer le paiement
Le devis décrit les spécifications techniques, c’est-a-dire des soumissions se fait en présence de témoins. C'est lors de cette étape que sont effectuées final et de libérer les montants retenus par lorganisme municipal,
les caractéristiques et les qualités physiques ou, selon le cas, Uanalyse de la conformité et, le cas échéant, des critéres de qualité, ainsi que Uévaluation le cas échéant. Ensuite, il est intéressant d’effectuer un bilan sur
professionnelles du bien, du service ou des travaux requis, des soumissions. Par la suite, Uattribution du contrat se concrétise par résolution du conseil lexécution du contrat, surtout pour les contrats majeurs. L'objectif
en lien avec les besoins a combler. Ces spécifications doivent étre municipal. Cette étape est complétée par la publication du contrat et des autres soumissions est de faire ressortir les éléments pouvant contribuer a lamélioration
exprimées selon le niveau de performance a atteindre ou selon dans le SEAO. des pratiques. Une rencontre de cléture peut étre tenue avec le
les fonctioqs que les biens, les services ou les travaux devront \ J cocontractant afin de lui faire part des éléments de ce bilan qui
accomplir. A défaut de pouvoir le faire, lorganisme municipal peut 4 . , ) le concernent. Cette derniére étape permet également de réaliser une
décrire les spécifications techniques en termes de caractéristiques 8 Conclure le contrat de gre a gre évaluation qui vient apprécier lexécution du contrat en fonction des
descriptives, autrement dit, en décrivant le bien, le service ou La signature constitue la derniére étape du processus d’attribution du contrat dans le cas résultats attendus. Il est également possible a cette étape de produire
les travaux requis. Dans ce cas, l'organisme municipal doit considérer des contrats de gré a gré. Elle confirme Uobligation des parties. Cette étape inclut aussi une évaluation de rendement insatisfaisant du cocontractant,
L conforme tout élément équivalent a ces caractéristiques descriptives. ) L la publication des contrats de 25 000 $ et plus dans le SEAO. ) L si nécessaire. )

Affaires municipales
et Habitation

’
Québec



