[bookmark: _l992bp7jnbuo]Procès-verbal de Commission d'Appel d'Offres (CAO)
[bookmark: _hov6dvyraxf2]PROCÈS-VERBAL DE LA COMMISSION D'APPEL D'OFFRES
[bookmark: _e4qhhkvoevgb]Collectivité / Établissement public
Nom de la collectivité :
 ........................................................................
Commission d'Appel d'Offres

[bookmark: _8qkj3f6xzx1t]Séance du
Date : ........................................................................
Heure : ........................................................................
Lieu : ........................................................................
........................................................................

[bookmark: _hnp7z0uahski]1. Composition de la commission
[bookmark: _3j8jlwlzfr1k]Président
Nom et prénom :
 ........................................................................

[bookmark: _nx7xeifuw0k6]
[bookmark: _ws1lbjd875rl]Membres présents
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _dvw35vuwbx7v]Membres représentés
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _7910ggo5dpat]Membres absents excusés
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _qynajbufy9gx]Membres absents
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _i6f3yz1chunq]Secrétaire de séance
........................................................................

[bookmark: _bdgn7z1pkyti]
[bookmark: _94de1wr7bknh]
[bookmark: _iequo29q2kyb]2. Vérification du quorum
☐ Le quorum est atteint.
☐ Le quorum n'est pas atteint.
Observations :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _lpvfbwnysas2]3. Approbation du procès-verbal précédent
Le procès-verbal de la précédente séance en date du :
........................................................................
☐ Est approuvé à l'unanimité.
☐ Est approuvé avec observations.
☐ N'est pas approuvé.
Observations :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _b085lc3nrwcr]
[bookmark: _xswqw7usub9q]
[bookmark: _r87p8e1n8ob6]4. Examen des dossiers inscrits à l'ordre du jour
[bookmark: _v0dvqbovafjr]Dossier n°1
[bookmark: _mele9tbfx9mm]Référence du marché
........................................................................
[bookmark: _dahfibfmhpc4]Intitulé
........................................................................
[bookmark: _7dim46xv9i6g]Objet du marché
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _3cgi2tu4vk5w]Rappel de la procédure
☐ Appel d'offres ouvert
☐ Appel d'offres restreint
☐ Procédure formalisée
☐ Accord-cadre
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _ckz2dxmgk6u9]
[bookmark: _ecka3qu6wl7a]
[bookmark: _qq7nmod4fezx]
[bookmark: _dee9co4nhniy]Présentation du rapport
Le rapport présenté à la commission fait apparaître :
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _qlp7wsn0ai08]Nombre de candidatures reçues
........................................
[bookmark: _3m02kyal368f]Nombre d'offres reçues
........................................

[bookmark: _ukp66g3qxlet]Analyse présentée
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _ut58kuhqn9c5]Débats de la commission
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _67axonr6n9bx]
[bookmark: _3y71akgzmdo5]Décision
☐ Attribution du marché
☐ Admission des candidatures
☐ Rejet d'une candidature
☐ Classement des offres
☐ Déclaration sans suite
☐ Déclaration d'infructuosité
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _r1y63e3lyzml]Attributaire proposé
Nom :
 ........................................................................
Montant HT :
 ................................ € HT
Montant TTC :
 ................................ € TTC

[bookmark: _jgcm4w69udv9]Résultat du vote
	Vote
	Nombre

	Pour
	

	Contre
	

	Abstention
	



[bookmark: _cgozxhk9m13g]
[bookmark: _ixty4i3agjnm]Dossier n°2
[bookmark: _oo0wi9c7xsk9]Référence
........................................................................
[bookmark: _awnyrxwo2hwb]Objet
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _nbdgpf9pd6n0]Analyse
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _kzwtx1v7kwyo]Décision
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _nkyzwlw9pm66]Résultat du vote
	Vote
	Nombre

	Pour
	

	Contre
	

	Abstention
	



[bookmark: _7y11iafznfb4]
[bookmark: _baa0p7mnum0p]Dossier n°3
[bookmark: _9wjgk1f2bvfq]Référence
........................................................................
[bookmark: _j5qvliw57iiy]Objet
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _wz7jum8g2c95]Analyse
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _w36ygbvsnpz2]Décision
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _v6u3akz5z3jy]Résultat du vote
	Vote
	Nombre

	Pour
	

	Contre
	

	Abstention
	



[bookmark: _4h1p064yrmdn]5. Tableau récapitulatif des décisions
	Référence
	Intitulé du marché
	Décision

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _7hrw6xq5nvxw]6. Questions diverses
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _3vihcun7ivab]7. Clôture de la séance
Aucune autre question n'étant soulevée, la séance est levée à :
........................................................

[bookmark: _2wr6si2eqmik]Synthèse de la séance
Nombre de dossiers examinés :
........................................
Nombre de marchés attribués :
........................................
Nombre de procédures déclarées sans suite :
........................................
Nombre de procédures déclarées infructueuses :
........................................
Observations générales :
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _awo8vr8fy5z1]Pièces annexées
☐ Rapport d'analyse des candidatures
☐ Rapport d'analyse des offres
☐ Rapport de négociation
☐ Tableau de classement
☐ Projet d'attribution
☐ Projet de déclaration sans suite
☐ Projet de déclaration d'infructuosité
☐ Autres :
........................................................................

[bookmark: _k3x3m3dfk2eb]
[bookmark: _5y6dam8x2mda]
[bookmark: _ulo1j24ow9vz]Signatures
[bookmark: _eryhlzqx7432]Président de la Commission d'Appel d'Offres
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _nf5yx8yswcsa]Secrétaire de séance
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _ygev6csm6ncx]Membres présents
Nom : ........................................................................
Signature :
Nom : ........................................................................
Signature :
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _j701bpqnnegy]Quand utiliser ce modèle ?
Ce procès-verbal peut être utilisé pour :
· les réunions de la Commission d'Appel d'Offres ;
· l'examen des candidatures ;
· l'examen et le classement des offres ;
· les propositions d'attribution ;
· les déclarations de procédures infructueuses ;
· les déclarations de procédures sans suite ;
· la traçabilité des décisions prises par la CAO.
[bookmark: _enudy1hvdduf]Conseils pratiques
✅ Retracer fidèlement les débats et décisions.
✅ Mentionner le quorum et les participants.
✅ Annexer les rapports présentés à la commission.
✅ Formaliser les résultats des votes.
✅ Faire signer le procès-verbal selon les règles internes de la collectivité.
✅ Conserver le document dans le dossier du marché.
[bookmark: _2zg64m7h4k7p]Points de vigilance
⚠ Vérifier les règles de fonctionnement de la CAO applicables à la collectivité.
⚠ Identifier clairement les décisions prises pour chaque dossier.
⚠ Mentionner les abstentions et votes défavorables lorsqu'ils existent.
⚠ Conserver l'ensemble des pièces ayant servi à la prise de décision.
⚠ Veiller à la cohérence entre le procès-verbal, les rapports d'analyse et les décisions prises.

