INSTRUCTIONS	Comment by Cellule architecture: LEGENDE des couleurs utilisées dans les commentaires :
- rouge: commentaires spécifiques au CDC type PCAN
- bleu : commentaires spécifiques au CDC type PNSPP
- mauve : commentaires spécifiques à un marché prévoyant une tranche préalable de Diagnostic
- vert : commentaires spécifiques à un projet d’espaces ouverts
- noir : commentaires généraux
Le présent document est un guide de soumission-type :
1. Adaptez le texte couleur or (Style A adapter) au marché et une fois adapté remettez ce texte en noir.
2. Supprimez les présentes instructions.
3. Enregistrez le fichier au format PDF.

	XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX	Comment by Cellule architecture: Logo éventuel, Nom et adresse du maître d’ouvrage.

Si le commanditaire délègue la maîtrise d’ouvrage, dédoubler :
xxxx logo/coordonnées maître d’ouvrage délégué xxxxxxxx
par délégation pour: xxxx logo/coordonnées commanditaire xxxxxxxx

DÉSIGNATION D’UN∙E AUTEUR∙E DE PROJET POUR UNE MISSION 
D’ÉTUDE ET DE SUIVI DE L’EXÉCUTION DES TRAVAUX
XXXXXXXX	Comment by Cellule architecture: Nom du projet
Marché de services par procédure xxxxxxxxxxx	Comment by Cellule architecture: COMPLETER en fonction de la procédure retenue pour le marché : négociée sans publication préalable, concurrentielle avec négociation-publicité belge/européenne, ...
AIDE-Procédure : voir titre 8 : http://www.marchesdarchitecture.be/index.php?s=1 
Cahier des charges référence : xxxxxxxxxxxx	Comment by Cellule architecture: Numéro de référence du dossier

	GUIDE DE soumission
Le présent Guide de soumission complète les modalités d’établissement, de dépôt ainsi que de composition des offres telles que décrites au point 12 du cahier des charges. L’offre doit dès lors être établie dans le cadre fixé par ces deux sources.

L’attention des soumissionnaires est attirée sur les points suivants :

· Concernant xxxx : contrairement à ce qui est indiqué au point 00, l’offre doit xxxx	Comment by Cellule architecture: A compléter avec des points d’attention liés à l’offre : par exemple des changements par rapport à ce qui était précisé dans le cahier des charges, ou des informations sur l’un ou l’autre point que les soumissionnaires doivent avoir dès la réception de l’invitation à soumissionner.
· Concernant yyyy : pour rappel
· Concernant l’option exigée : elle prendra la forme d’une xxxx. Il est demandé aux soumissionnaires d’être particulièrement attentifs à inclure cette mention dans leur offre. 	Comment by Cellule architecture: En cas d’option exigée (à mettre en cohérence avec le point 12.1 du cahier de charges)	Comment by Cellule architecture: -pour une option d’ajout de services, INDIQUER: remise de prix forfaitaire dans le Guide de soumission.
-pour une option d’extension de services, INDIQUER: représentation dans la pré-esquisse.
· Concernant les exigences minimales : l’offre doit absolument respecter les exigences minimales sous peine de nullité. Toute offre ne respectant pas l’ensemble de ces exigences sera automatiquement rejetée (et ne donnant donc même pas droit au dédommagement). La ré-interrogation est en effet considérée impossible sur ces éléments essentiels car menaçant l’équité de traitement.
En fin de guide, vous trouverez dans la section Généralités concernant les documents :
· plus de précisions sur la Représentation de l’option exigée ;	Comment by Cellule architecture: À ne conserver qu’en cas d’option exigée en matière d’extension de services (à mettre en cohérence avec le point 12.1 du cahier de charges).
· sur l’Usage de visuels (pour les Images de références et les Images de synthèse) ;
· et sur les Pièces justificatives.




Nom abrégé du marché		Guide de sélection
REF xxxx	Page 5 sur 10
[bookmark: _Toc220085368][bookmark: _Toc1054904218][bookmark: _Toc392122168][bookmark: _Toc232665329]Table des matières	Comment by Cellule architecture: Table des matières automatiquement créé par Word. Ne pas oublier la mettre à jour une dernière fois une fois le document terminé :  
1. supprimer ce commentaire
2. désactiver le suivi des modifications s’il est encore actif
3. clic droit sur la table
4. « mettre à jour les champs »
 « mettre à jour toute la table »
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[bookmark: _Toc220085371][bookmark: _Toc1900659584][bookmark: _Toc232665330]Etablissement et dépôt de l’offre
[bookmark: _Établissement_de_l’offre][bookmark: _Toc220085372][bookmark: _Toc148198366][bookmark: _Toc232665331]Établissement de l’offre
Conformément au point 12.3 de la partie B du cahier des charges, l’offre est composée UNIQUEMENT des éléments suivants :	Comment by Cellule architecture: Vérifier la cohérence des éléments de couleur or du tableau et du formulaire avec ce qui est indiqué au point 12.3 du CDC et adapter au besoin.	Comment by Cellule architecture: En fonction du type d’offre : CONSERVER le tableau «Documents liés à la stratégie» ou le tableau «Documents liés à la pré-esquisse» et SUPPRIMER l’autre.
	1. Documents liés à la stratégie

	
	DOCUMENT
	FORMAT
	NOMENCLATURE

	☐
	Note d’approche
	UN FICHIER PDF
	Nom abrégé du soumissionnaire_NoteAppr

	☐
	Méthodologie et planning du diagnostic préalable
	UN FICHIER PDF
	Nom abrégé du soumissionnaire_Méthodo-Planning

	☐
	L’expérience pertinente mobilisée
	UN SEUL FICHIER PDF – Établi sur base du modèle Word communiqué en annexe
	Nom abrégé du soumissionnaire_FormExpPertMob

	2. Documents liés à la pré-esquisse

	
	DOCUMENT
	FORMAT
	NOMENCLATURE

	☐
	Carnet d’intentions
	UN FICHIER PDF
	Nom abrégé du soumissionnaire_CarnetInt

	☐
	Maquette d’intentions
	UNE MAQUETTE – réalisée à l’échelle 1/XXX sur le socle fourni	Comment by Cellule architecture: Le cas échéant (si une maquette de contexte commune a été réalisée)
	

	☐
	Dossier d’images comprenant :
	UN DOSSIER COMPRESSÉ ZIP – regroupant l’ensemble des visuels repris dans le carnet d’intentions et la note	Comment by Cellule architecture: Le cas échéant, si une note complémentaire est demandée dans le cahier des charges
	[bookmark: _Hlk205981198]Nom abrégé du soumissionnaire_DossierImages

	
	· L’ensemble des visuels repris dans le carnet d’intention
	UN FICHIER .JPG PAR VISUEL – 5 Mo max par fichier
	

	
	· Les prises de vue photographiques de la maquette	Comment by Cellule architecture: Le cas échéant, si une maquette est demandée dans le cahier des charges
	4 à 6 FICHIERS JPEG – 5 Mo max par fichier
	Nom abrégé du soumissionnaire_Maqu0X

	☐
	Tableau récapitulatif de l’offre
	UN FICHIER EXCEL – établi sur base du modèle Excel communiqué en annexe xx du CDC
	[bookmark: _Hlk205981229]Nom abrégé du soumissionnaire_TablRecapOffre

	☐
	Note complémentaire
	UN FICHIER PDF – respectant les prescrits détaillés ci-dessous
	Nom abrégé du soumissionnaire_NoteXxx

	3. Documents liés à l’engagement du soumissionnaire

	
	DOCUMENT
	FORMAT
	NOMENCLATURE

	☐
	Formulaire de soumission comprenant :
	UN SEUL FICHIER PDF – Établi sur base du modèle Word communiqué en annexe
	Nom abrégé du soumissionnaire_FormSoumission

	
	· Engagement
	
	

	
	· Sous-traitance
	
	

	
	· Paiements
	
	

	
	· Annexes
	
	

	☐
	Formulaire(s) DUME
	UN FICHIER PAR DUME, COMPLÉTÉ DIRECTEMENT SUR E-PROCUREMENT OU EN PDF – un formulaire distinct par opérateur économique (chef de file et, le cas échéant, membres du groupement uniquement)
	Nom abrégé du soumissionnaire_DUME_Nom abrégé de l’opérateur économique concerné

	☐
	Le cas échéant, Attestation(s) relative(s) au(x) droit(s) d’accès (si opérateur économique non-belge ou en situation de redevabilité de plus de 3.000 euros auprès de l’administration fiscale ou de la caisse sociale)
	UN FICHIER PDF OU UN LIEN URL 
	Nom abrégé du candidat_Attest Fiscale/Sociale/Faillite/Preuve apurement/Créance_Nom abrégé de l’opérateur économique concerné

	☐ 
	Attestation(s) de Pouvoir de signature
	UN SEUL FICHIER PDF – Regroupant l’ensemble des documents utiles
	Nom abrégé du soumissionnaire_Pouvoirs

	☐
	Rapport de dépôt avec signature qualifiée
	UN SEUL FICHIER PDF AVEC SIGNATURE QUALIFIÉE –Document généré automatiquement par la plateforme e-Procurement, à signer de manière qualifiée 
	



ATTENTION : Lorsque des modèles, disponibles sur la plateforme e-Procurement, dans l’onglet « Documents », sont mentionnés ci-dessus, leur usage est obligatoire.
L’offre est établie selon les modalités suivantes :
· Les éléments composant l’offre doivent respecter le format imposé pour chaque pièce.
· Le nom des fichiers respecte la nomenclature prescrite dans le tableau ci-dessus.
· L’ajout de tout élément supplémentaire (page de garde, table des matières, annexes, CV, diplômes, moyens techniques du bureau, etc.) est proscrit.
· Il ne sera tenu compte d’aucun élément excédentaire par rapport aux quantités prescrites (pages, textes, visuels).
[bookmark: _Toc220085373][bookmark: _Toc555613760][bookmark: _Toc232665332]Dépôt de l’offre

· La première partie de l’offre, physique, soit la maquette d’intentions, est remise le jour de la présentation orale. Des prises de vues photographiques attestant de sa finalisation et de sa conformité pour la date et l’heure limites de remise de l’offre sont déposées avec l’offre électronique. Après cette date, toute modification de la maquette est proscrite, sauf demande expresse de l’adjudicateur en vue d’une mise en conformité, et, le cas échéant, sera sanctionnée par une interdiction de présentation de la maquette physique le jour de l’offre.	Comment by Cellule architecture: En cas de maquette uniquement

· La seconde partie de l’offre, électronique, soit tous les autres renseignements et documents requis, est obligatoirement déposée via la plateforme électronique BOSA qui garantit le respect des conditions établies par l'article 14 §7 de la loi du 17 juin 2016. L'envoi d'une offre par e-mail ne répond pas à ces conditions, et n'est dès lors pas autorisée. A défaut, l’offre est rejetée. Par le seul fait de présenter une offre partiellement par des moyens électroniques, le soumissionnaire accepte que les données découlant du fonctionnement du dispositif de réception de son offre soient enregistrées.	Comment by Cellule architecture: En cas de maquette uniquement

ATTENTION : Les documents doivent être déposés dans les enveloppes correspondantes :	Comment by Cellule architecture: SEULEMENT si nécessaire, par exemple quand marché complexe, de type accord-cadre.
-	XXXX : les documents relatifs à xxx
-	YYYY : les documents relatifs à xxx
-	ZZZZ : les documents relatifs à xxx

Conformément à l’art. 42, § 2 de l’arrêté royal du 18 avril 2017 relatif à la passation des marchés publics dans les secteurs classiques, la signature électronique qualifiée de l’offre est requise (voir détails au point 2.5).

[bookmark: _Hlk188881394]ATTENTION : si vous participez à ce marché en groupement avec d’autres entreprises : un seul opérateur économique, le chef de file du groupement, peut confirmer la participation au marché, comme expliqué sur la page dédiée Confirmer sa participation du centre d'aide de BOSA. Cette entreprise ajoutera la.les autres entreprises participantes membres du groupement dans l’onglet 1a – Identification de la demande de participation, et pourra attribuer des droits d'accès à.aux autre.s entreprise.s membre.s du groupement selon les modalités décrites sur la page dédiée Attribuer des droits d'accès du centre d'aide de BOSA.	Comment by Cellule architecture: A CONSERVER UNIQUEMENT en cas de PNSPP (avec ou sans appel à manifestations d’intérêt)

[bookmark: _Toc220085374][bookmark: _Toc427210035][bookmark: _Toc232665333]Composition de l’offre
************************************* CHOISIR **************************************	Comment by Cellule architecture: CHOISIR le type d’offre :
- FORMULE 1 (Offre type STRATEGIE) : Si une tranche «0»  est prévue
- FORMULE 2 (Offre de type PRE-ESQUISSE) : autres cas.
 + Effacer le titre
FORMULE 1
[bookmark: _Toc232665334]Documents liés à la stratégie
[bookmark: _Ref232681289]Note d’approche
Composition
La note d’approche comprend a minima les éléments suivants :
	☐
	La description textuelle :
· des intuitions conceptuelles
· de type d’univers sensible incarnant ces intuitions : ambiances, matérialités, etc.

	☐
	Maximum 1 visuel d’intuition : 1 production graphique inédite schématisant et synthétisant les concepts proposés

	☐
	Si pertinent, 1 ou plusieurs visuels complémentaires illustrant la proposition : uniquement images de référence



Format
La note d’approche respecte le format suivant :
· Format A3 orientation paysage ;
· 1 fichier .PDF 10 Mo maximum ;
· Maximum 1 page (recto) ;
· Nom du soumissionnaire (pied ou tête de page côté droit) ;
· Pas de page de couverture ni d’intercalaire ;
· Texte : maximum 4.000 signes espaces compris ;
· Visuels : maximum 1 visuel d’intuition, images de référence sans limitation de nombre mais devant rester lisibles sur le support imprimé (format A3), fichiers .JPG transmis séparément, 5 Mo max.
[bookmark: _Ref232681377][bookmark: _Toc364971855]Méthodologie et planning du diagnostic préalable
Composition
La méthodologique et le planning du schéma directeur/diagnostic préalable/xxx comprennent a minima les éléments suivants :
	☐
	La note expliquant la méthodologie développée pour réaliser le schéma directeur/diagnostic préalable/xxx :

	
	La description textuelle :

	
	· de la méthodologie et des étapes du processus

	
	· des moyens techniques

	
	· de l’équipe mobilisée

	
	· des modalités d’échanges avec le maître d’ouvrage et les utilisateurs 

	☐ 
	La justification financière :

	
	· de l’offre de prix relative au schéma directeur/diagnostic préalable/xxx

	☐
	Le planning prévisionnel :

	
	des étapes du processus, comprenant pour chacune :

	
	· les délais, exprimés en jours ouvrables

	
	· les échéances associées



Format
La méthodologie et le planning du diagnostic respectent le format suivant :
· Format A3 orientation paysage ;
· 1 fichier .PDF 15 Mo maximum ;
· Maximum 2 pages (recto) : 1 page pour la méthodologie et 1 page pour le planning prévisionnel ;
· Nom du soumissionnaire (pied ou tête de page côté droit) ;
· Pas de page de couverture ni d’intercalaire ;
· Texte : maximum 6.000 signes espaces compris ;
· Visuels : images de référence sans limitation de nombre mais devant rester lisibles sur le support imprimé (format A3), fichiers .JPG transmis séparément, 5 Mo max.

[bookmark: _Ref232676423][bookmark: _Ref232681383]L’expérience pertinente mobilisée	Comment by Cellule architecture: A CONSERVER UNIQUEMENT s’il n’y a pas d’Appel à Manifestation d’intérêt (AMI) précédent le lancement de la procédure. Ces éléments vont permettre d’évaluer l’adéquation de l’expérience de l’auteur de projet ainsi que son univers architectural.
Dans ce cas adapter le formulaire de demande de participation et le joindre au cahier des charges comme formulaire d’expérience pertinente mobilisée.
[bookmark: _Toc217465816][bookmark: _Toc217466798][bookmark: _Toc217465818][bookmark: _Toc217466800][bookmark: _Toc217465820][bookmark: _Toc217466802][bookmark: _Toc217465821][bookmark: _Toc217466803]Composition
[bookmark: _Hlk232678243]Dans le formulaire d’expérience pertinente mobilisée, communiqué en annexe de la présente invitation à soumissionner, complétez les champs en bleu et joignez les documents y relatifs.
Une fois le formulaire complété, enregistrez le fichier Word pour le convertir en PDF.
Documents probants
Les missions pourront porter sur des projets construits ou non et dater des 7 dernières années (voir point sur les Missions antérieures : calcul de l’ancienneté et documents probants acceptés).	Comment by Cellule architecture: Pour un marché d’espaces ouverts cette période peut être allongée à 10 ans. A mettre en cohérence avec le formulaire d’expérience pertinente mobilisée.

En cas de mission terminée uniquement, la fin de mission sera attestée par un document probant mentionnant la date de fin de mission permettant de calculer l’ancienneté de la mission. Chaque attestation sera reprise dans un seul fichier .PDF constituant une annexe au formulaire de demande de participation. 
ATTENTION :
· Si une quantité supérieure de missions sont présentées, seules les premières (l’adjudicateur les sélectionnera, dans l’ordre du dossier, sans distinction de pertinence) seront évaluées dans le cadre de la limitation du nombre de candidats invités à remettre offre.
· L’opérateur économique concerné peut faire valoir l’expérience que l’un∙e de ses associé∙e∙s ou collaborateur∙trice∙s a acquise comme associé∙e ou collaborateur∙trice au sein d’une précédente structure ou en solo, pourvu que l’opérateur économique démontre : (i) que l’associé∙e ou collaborateur∙trice concerné∙e a exercé un rôle prépondérant (chef de projet ou équivalent) dans la réalisation de ce projet au sein d’une précédente structure ou en solo ; et (ii) apporte la preuve qu'il disposera des moyens nécessaires, en produisant l'engagement exprès de l’associé∙e ou collaborateur∙trice concerné∙e de mettre ses capacités à disposition de l'opérateur économique. (art. 73, § 1er, de l’arrêté royal du 18 avril 2017).
Format
Le formulaire d’expérience pertinente mobilisée respecte le format suivant :
· Format A4 orientation portrait ;
· 1 seul fichier .PDF.

FORMULE 2
[bookmark: _Toc232665335]Documents liés à la pré-esquisse
[bookmark: _Ref223537253][bookmark: _Toc220085377]Carnet d’intentions
Composition
Le carnet d’intentions comprend a minima les éléments suivants :
	☐
	La description textuelle :
· du concept
· des stratégies fonctionnelle, budgétaire et environnementale
· des aspects intégrés (optimisation technique)

	☐
	1 visuel illustrant le concept : schémas, etc.

	☐
	1 visuel illustrant l’univers proposé : images de référence, croquis d’ambiance, etc.

	☐
	1 plan d’implantation - Projet en contexte :	Comment by Cellule architecture: En cas de projet d’espace ouvert : d’aménagements

		Comment by Cellule architecture: En cas de projet d’espace ouvert
	le plan doit rester schématique et ne se perd pas en détail. Il met en avant les grandes lignes conceptuelles de la proposition.

	
	· échelle fixée au 1/xxxx	Comment by Cellule architecture: CHOISIR l’échelle appropriée.
L’objectif est que le plan de la parcelle (+ lisière) puisse tenir sur une page de format A3.

SOIT : pas de plan d’implantation nécessaire (car double emploi avec plans ci-dessous) : Pour des parcelles d’une longueur inférieure à 50 m.

SOIT : 1/500ème : 
- pour des parcelles d’une longueur comprise entre 50 m et 75 m
- OU pour des parcelles d’une longueur comprise entre 75m et 180 m mais dans lesquelles l’espace ouvert (à aménager/bâtir par l’auteur de projet) représente plus de 50% de la surface du terrain).

SOIT : 1/1.000ème : 
- pour des parcelles d’une longueur comprise entre 75 m et 350 m
- OU pour des parcelles d’une longueur comprise entre 180 m et 350m mais dans lesquelles l’espace ouvert (à aménager/bâtir par l’auteur de projet) représente plus de 50% de la surface du terrain).

SOIT : 1/2.000ème : 
- pour des parcelles d’une longueur supérieure à 350 m

	
	· indiquant la/les entrée(s)

	
	· reprenant les limites de la parcelle et signifiant la constitution de la lisière voisine (zone bâtie ou non)

	
	· signifiant les différents flux sur le terrain : ces flux seront représentés par des segments de couleurs selon le code suivant :
· flux du public : jaune ;	Comment by Cellule architecture: ADAPTER au besoin cette liste des flux en fonction du programme du projet. L’objectif est de garder le même code couleur entre les différentes offres ce qui facilitera l’analyse

En cas de projet d’espaces ouverts, lister les flux de mobilité peut avoir plus de sens;  par exemple :
flux piétons : jaune ;
flux des mobilités actives (vélos, trottinettes) : vert ;
flux véhicules (service/exploitation et, le cas échéant, visiteurs) : gris ;
flux des secours : rouge.
· flux du personnel administratif : bleu ;
· flux du personnel technique : gris ;
· flux des secours : rouge

	
	· schématisant les aménagements extérieurs le cas échéant	Comment by Cellule architecture: A SUPPRIMER en cas de projet d’espace ouvert

		Comment by Cellule architecture: Le cas échéant, en cas de projet d’espace ouvert
	· La destination des lieux d’usage sous forme de zones fonctionnelles symbolisées par aplats de couleurs. Le code couleurs à utiliser est le suivant :
· parvis d’accueil : jaune	Comment by Cellule architecture: ADAPTER la liste des zones fonctionnelles aux intitulés repris dans la partie E (Clauses techniques - Programme) du cahier des charges.
· esplanade évènementielle : orange
· aire de repos : bleu
· aire ludique : vert
· locaux techniques : gris
· circulations : blanc

	
	· La mention du calcul des surfaces fonction par fonction. ATTENTION : Les chiffres correspondent aux chiffres repris dans le tableau récapitulatif de l’offre mentionné ci-après.

	☐ 
	si pertinent, 1 coupe centrée sur le bâti à l’échelle fixée au 1/xxx;	Comment by Cellule architecture: Le cas échéant, en cas de projet d’espace ouvert SI pas de bâtiment prévu!	Comment by Cellule architecture: A SUPPRIMER en cas de projet d’espaces ouverts SI pas de bâtiment prévu!	Comment by Cellule architecture: CHOISIR l’échelle appropriée. 
L’objectif est que la coupe / les plans puissent tenir sur des pages de format A3 tout en restant lisibles.

SOIT : 1/100ème : Surface plancher < 500 m² ;

SOIT : 1/200ème : 500 m² < SP < 4000 m² ;

SOIT : 1/500ème : 4000 < SP < 10.000 m²

SOIT : 1/1000ème : 10.000 m² < SP.

	☐ 
	si pertinent, maximum 1/2/3 plans partiels plus détaillés à l’échelle fixée au 1/xxx;	Comment by Cellule architecture: CHOISIR l’échelle appropriée. 
L’objectif est que la coupe / les plans puissent tenir sur des pages de format A3 tout en restant lisibles.

SOIT : 1/100ème : Surface plancher < 500 m² ;

SOIT : 1/200ème : 500 m² < SP < 4000 m² ;

SOIT : 1/500ème : 4000 < SP < 10.000 m²

SOIT : 1/1000ème : 10.000 m² < SP.

	☐ 
	Les plans du(des) bâtiment(s) :	Comment by Cellule architecture: A SUPPRIMER en cas de projet d’espaces ouverts SI pas de bâtiment prévu!

	
	· échelle fixée au 1/xxxx	Comment by Cellule architecture: FAIRE CORRESPONDRE : Échelle identique à la coupe ci-dessus

	
	· 1 plan par niveau (plan du rez avec abords directs - plan-type autorisé si pertinent) 

	
	· les plans doivent rester schématiques et ne se perdent pas en détail. Ils mettent en avant les grandes lignes conceptuelles de la proposition. Ils sont non meublés et reprennent la structuration générale du bâtiment :	Comment by Cellule architecture: A SUPPRIMER si échelle = 1/100ème	Comment by Cellule architecture: A SUPPRIMER si échelle = 1/100ème

	
	· L’indication de la ou des entrée(s) et le tracé des différents flux au sein du bâtiment suivant le code couleurs précité ;

	
	· dans le cadre d’une rénovation : la mise en évidence des éléments démolis ou ajoutés par un type de trait spécifique repris en légende ;

	
	· Le tracé des cloisons principales ainsi que leur distinction : pleines, vides, vitrées ;

	
	· le tracé des éventuels vides en blanc barré d’une croix ;

	
	· le tracé des éléments de circulation (couloir, escaliers, ascenseur) en blanc ;

	
	· La destination des locaux sous forme de zones fonctionnelles symbolisées par aplats de couleurs. Le code couleurs à utiliser est le suivant :
· administration : bleu	Comment by Cellule architecture: ADAPTER la liste des zones fonctionnelles aux intitulés repris dans la partie E (Clauses techniques - Programme) du cahier des charges.

FAIRE CORRESPONDRE aux couleurs déjà fixées pour les flux ci-dessus.
· zone d’accueil du public : jaune
· espaces communs : orange
· locaux de cours : vert
· locaux techniques : gris
· circulations : blanc

	
	· La mention du calcul des surfaces fonction par fonction, distinguant surfaces nettes et surfaces de circulations verticales et horizontales (qui interviennent dans le calcul de la surface brute). ATTENTION : Les chiffres correspondent aux chiffres repris dans le tableau récapitulatif de l’offre mentionné ci-après.

	
	Attention : L’ensemble des plans (implantation et bâtiment) sont présentés de façon à ce que le nord soit en haut du plan / la rue XXXXXX soit horizontale et au bas du plan	Comment by Cellule architecture: CHOISIR une des deux formules :

Prioritairement la première, simple et conventionnelle

La seconde peut s’imposer, lorsqu’on a affaire à un bâtiment/site allongé dont l’orientation ne correspond pas du tout à l’axe Nord-Sud, ni à l’axe Est-Ouest. Dans ce cas, imposer l’orientation Nord implique une perte de place dans la mise en page des plans. Se reporter sur l’orientation de la voirie est souvent plus pratique.

Cette convention permet que les plans des différentes équipes soient orientés de la même manière : une facilité pour le jury !

	☐
	La proposition en matière d’intégration d’œuvre d’art : 	Comment by Cellule architecture: UNIQUEMENT SI une intégration d’œuvre d’art est prévue

	
	· Nom d’un artiste ou d’un collectif d’artistes pressenti pour l’intégration d’œuvre d’art (qui fera l’objet d’un contrat ultérieur distinct signé entre le maître d’ouvrage et l’artiste ou le collectif d’artistes)

	
	· Justification du choix : pourquoi ce dernier en particulier, plutôt qu’un autre

	
	· Une image de référence (proche de l’univers proposé pour le projet) ainsi que, si déjà envisagé à ce stade, une intention quant au type d’intégration de l’œuvre (en texte et/ou en image) au sein du projet architectural (concept, localisation, etc.)



Format
Le carnet d’intentions respecte le format suivant :
· Format A3 orientation paysage ;
· 1 fichier .PDF 25 Mo maximum ;
· Maximum 5 pages (recto) ;	Comment by Cellule architecture: Il s’agit du nombre de pages moyen conseillé, valable pour la plupart des projets. En fonction du degré de complexité et de l’échelle du projet, ce nombre de pages pourrait être adapté. - Si une seconde compétence essentielle (en plus de l’architecture) est requise, ajouter 1 page A3.  
- Si une Intégration d’œuvre d’art est prévue, ajouter 1 page A3.
Cette augmentation sera cependant corrélée à un dédommagement d’offre approprié également, calculé sur base des recommandations de la Cellule architecture : voir onglet « indemnité de soumission» dans le tableau de budget global
· Nom du soumissionnaire et numéro de page repris sur chaque page (pied ou tête de page côté droit) ;
· Pas de page de couverture ni d’intercalaire ;
· Texte : maximum 8000 signes espaces compris ;	Comment by Cellule architecture: Si une seconde compétence essentielle (en plus de l’architecture) est requise ajouter 2000 signes ;
Si une intégration d’œuvre d’art est prévue ajouter 2000 signes.
· Visuels : pas de limitation de nombre mais devant respecter les échelles demandées et rester lisibles sur le support imprimé (format A3) ;
· La proposition en matière d’Intégration d’œuvre d’art sera reprise sur une seule page. Cette page pourra cependant contenir d’autres informations.	Comment by Cellule architecture: Si une intégration d’œuvre d’art est prévue
[bookmark: _Ref226958221]Maquette d’intentions	Comment by Cellule architecture: SECTION à conserver uniquement si une maquette est prévue (à mettre en cohérence avec le cahier des charges point 12.2)
Niveau de définition
Pour rappel la maquette d’intentions est une maquette « de travail » qui ne se perd pas en détail afin de mettre en avant les grandes lignes conceptuelles de la proposition et la relation que l’intervention entretient avec son environnement.
Composition
La maquette doit à minima :
signifier arbres et végétation le cas échéant ;
intégrer déclivités de terrain le cas échéant ;

************************************** CHOISIR *************************************	Comment by Cellule architecture: CHOISIR

La formule 1 : si il n’y a pas de maquette de contexte prévue.

La formule 2 : si une maquette de contexte est prévue

Pour les projets dont l’inscription urbanistique doit particulièrement être étudiée (relief particulier, monument et/ou grands gabarits voisins, séquence urbaine spécifique, ..), dans un souci d’économie des ressources, il peut être opportun que le maître d’ouvrage mette à disposition des soumissionnaires une maquette de contexte dans laquelle ils n’auront plus qu’à insérer leur propre maquette.
FORMULE 1
reprendre les limites de la parcelle et signifiant la constitution (et gabarit le cas échéant) de la lisière voisine (zone bâtie ou non) ;

FORMULE 2
être réalisée sur le socle fourni par l’adjudicateur et donc limitée au périmètre donné. En effet, une maquette de site générique sera disponible le jour du jury pour insérer les maquettes des soumissionnaires. Les informations techniques liées à cette maquette et à l’insertion, ainsi que le fond de maquette amovible sur lequel chaque soumissionnaire devra élaborer sa maquette, seront fournis lors de la séance de questions-réponses.	Comment by Cellule architecture: Prévenir le maquettiste !! C’est prévu dans sa mission (voir son CDC)	Comment by Cellule architecture: Attention coordination avec le maquettiste !! C’est prévu dans sa mission (voir son CDC)
**********************************************************************************
Format
La maquette respecte le format suivant :
· Nom du soumissionnaire repris sur la maquette ;
· échelle fixée au 1/xxxx.	Comment by Cellule architecture: CHOISIR l’échelle appropriée.
L’objectif est une maquette de format « boîte à chaussures », dont la longueur maximale est arrêtée à 40 cm.

SOIT : 1/100ème
Pour des parcelles d’une longueur inférieure à 35 m

SOIT : 1/200ème
Pour des parcelles d’une longueur comprise entre 35m et 80 m

SOIT : 1/500ème : 
- pour des parcelles d’une longueur comprise entre 80 m et 200 m

SOIT: 1/1.000ème : 
- pour des parcelles d’une longueur comprise entre 200m et 400 m

SOIT: 1/2.000ème : 
- pour des parcelles d’une longueur supérieure à 400 m
[bookmark: _Ref226958344]Dossier d’images
Composition
Le dossier d’images comprend :
	☐
	l’ensemble des visuels repris dans l’offre : plans avec échelle graphique, schémas, photos, etc.

	☐
	4 à 6 prises de vue photographiques de la maquette



Format
Le dossier d’images respecte le format suivant :
· dossier compressé .ZIP ;
· 1 fichier .JPG par visuel ;
· 5 Mo max par fichier
[bookmark: _Ref226958386]Tableau récapitulatif de l’offre
Composition
Dans le Tableau récapitulatif de l’offre communiqué en annexe de la présente invitation à soumissionner, complétez les champs en bleu pour chacune des sections :
	☐
	formulaire d’intentions techniques :
· Surfaces principales du projet
· Orientations techniques du projet

	☐
	Formulaire d’informations financières :
· Répartition du budget du projet
· Répartition des compétences et honoraires entre les opérateurs économiques



Format
Le tableau récapitulatif de l’offre respecte le format suivant :
· 1 seul fichier Excel .xls(x)
[bookmark: _Ref226958570]Note complémentaire	Comment by Cellule architecture: CONSERVER uniquement si prévu par le cahier des charges
Composition
Format

**********************************************************************************
[bookmark: _Toc761001524][bookmark: _Toc232665336]Documents liés à l’engagement du soumissionnaire
[bookmark: _Ref223611564]Formulaire de soumission
Composition
[bookmark: _Hlk223956406]Dans le formulaire de soumission, communiqué en annexe de la présente invitation à soumissionner, complétez les champs en bleu pour chacune des sections :
	☐
	ENGAGEMENT :
· Composition : opérateur(s) économique(s) composant le soumissionnaire
· Modalités d’exécution : prix, gestion du marché public de travaux, intégration d’œuvre d’art	Comment by Cellule architecture: LE CAS ECHEANT si une intégration d’œuvre d’art est prévue (voir CDC) ET qu’une proposition est requise au stade de l’offre (voir CDC Point 12.3)

	☐
	SOUS-TRAITANCE
· Appel ou non à un ou plusieurs sous-traitant(s)

	☐
	PAIEMENTS

	☐
	ANNEXES



Une fois le formulaire complété, enregistrez le fichier Word pour le convertir en PDF.
Format
Le formulaire de soumission respecte le format suivant :
· Format A4 orientation portrait ;
· 1 seul fichier .PDF.
[bookmark: _Ref226958589]Formulaire(s) DUME	Comment by Cellule architecture: UNIQUEMENT en procédure européenne
Composition
Complétez à nouveau les champs requis dans le formulaire DUME, disponible directement sur la plateforme e-Procurement ou communiqué en annexe de la présente invitation à soumissionner, un formulaire par opérateur économique chef de file ou membre du groupement, en vous aidant de l’annexe 1.c de l’avis de marché : Document d’aide au remplissage du DUME.
Format
Le formulaire DUME respecte le format suivant :
· 1 formulaire par opérateur économique concerné ;
· [bookmark: _Toc217465799][bookmark: _Toc217466781][bookmark: _Hlk220085993]Complété directement sur la plateforme e-Procurement ou fourni en fichier .PDF.
[bookmark: _Ref226958606][bookmark: _Ref213861642]Attestation(s) relative(s) au(x) droit(s) d’accès
Composition
Le cas échéant, joignez les documents suivants :
	UNIQUEMENT POUR LES OPÉRATEURS ÉCONOMIQUES CHEF DE FILE OU MEMBRE DU GROUPEMENT NON-BELGES

	☐
	Les preuves : 
· d’absence de faillite (datant de moins de 3 mois à la date limite de remise de l’offre)
· d’absence de dettes fiscales (délivrée dans l’année en cours à la date limite de remise de l’offre)
· d’absence de dettes sociales (portant sur le trimestre en cours ou le dernier trimestre écoulé à la date limite de remise de l’offre).

	ET/OU

	POUR TOUT OPÉRATEUR ÉCONOMIQUE CHEF DE FILE OU MEMBRE DU GROUPEMENT EN SITUATION DE REDEVABILITÉ DE PLUS DE 3.000 EUROS AUPRÈS DE L’ADMINISTRATION FISCALE OU DE LA CAISSE SOCIALE

	☐
	La ou les preuves :
· d’un plan d’apurement en cours et de son respect
· de créance(s) certaine(s), exigible(s) et libre(s) de tout engagement auprès d’un autre pouvoir adjudicateur.



Format
Chaque document respecte le format suivant :
· 1 fichier par opérateur économique concerné ;
· Lien URL ou fichier .PDF.
[bookmark: _Ref226958621]Attestation(s) de Pouvoir de signature
Composition
Joignez les documents permettant d'établir que le signataire de l’offre est compétent pour engager l’opérateur économique ou le groupement d’opérateurs économique qui remet offre :
	SI LE.A SIGNATAIRE
	DOCUMENT(S) À JOINDRE
	PRÉCISIONS

	DISPOSE DES POUVOIRS, CONFÉRÉS PAR LES STATUTS DE SA SOCIÉTÉ, DE SIGNER L’OFFRE
	Extraits des statuts de la société
	Mise en évidence des passages désignant cette personne comme compétente pour engager la personne morale pour l’acte spécifique de signature d’une offre à un marché public.

	NE DISPOSE PAS DE CES POUVOIRS
	Attestation de délégation de signature
	· accordée au signataire du rapport de dépôt pour le présent marché
· signée par une personne habilitée à engager la personne morale.

	
	Extraits des statuts de la société
	Mise en évidence des passages établissant l’habilitation de la personne qui signe l’attestation de délégation pour l’acte spécifique de signature d’une offre à un marché public.

	EN CAS DE GROUPEMENT

	CHAQUE OPÉRATEUR ÉCONOMIQUE AUTRE QUE LE CHEF DE FILE, REMET EN SUS :
	Attestation de délégation de signature au chef de file du groupement
	· accordée au signataire du rapport de dépôt pour le présent marché
· signée par une personne habilitée à engager la personne morale.

	
	Extraits des statuts de la société
	Mise en évidence des passages établissant l’habilitation de la personne qui signe l’attestation de délégation pour l’acte spécifique de signature d’une offre à un marché public.

	SI D’AUTRES POUVOIR DE SIGNATURE SONT À PRENDRE EN COMPTE

	
	Document(s) attestant de ce(s) pouvoir(s) de signature
	



Une fois la(les) attestation(s) complétée(s) et signée(s), enregistrez le fichier Word pour le convertir en PDF.
Format
Les documents respectent le format suivant :
· Format A4 orientation portrait ;
· 1 seul fichier compilé .PDF.
[bookmark: _Toc217469354][bookmark: _Toc217469355][bookmark: _Toc217469365][bookmark: _Toc217469369][bookmark: _Toc217469375][bookmark: _Toc217469376][bookmark: _Toc217469384][bookmark: _Toc217469388][bookmark: _Toc217469399][bookmark: _Toc217469406][bookmark: _Toc217469412][bookmark: _Toc217469417][bookmark: _Toc217469424][bookmark: _Toc217469431][bookmark: _Toc217469436][bookmark: _Toc217469440][bookmark: _Toc217469444][bookmark: _Toc217469445][bookmark: _Toc217469454][bookmark: _Toc217469458][bookmark: _Toc217469464][bookmark: _Toc217469465][bookmark: _Toc217469473][bookmark: _Toc217469477][bookmark: _Toc217469488][bookmark: _Toc217469495][bookmark: _Toc217469501][bookmark: _Toc217469506][bookmark: _Toc217469513][bookmark: _Toc217469520][bookmark: _Toc217469525][bookmark: _Toc217469529][bookmark: _Toc217465802][bookmark: _Toc217466784][bookmark: _Toc217469533][bookmark: _Toc217465803][bookmark: _Toc217466785][bookmark: _Toc217469534][bookmark: _Ref226958626][bookmark: _Ref223538023][bookmark: _Toc113970301]Rapport de dépôt avec signature qualifiée
Composition
L’ensemble des documents de l’offre sont repris dans le rapport de dépôt, automatiquement généré par la plateforme de dépôt après que l’offre ait été finalisée. Le soumissionnaire signe ce rapport par le biais d'une signature électronique qualifiée et peut, s’il le souhaite, le télécharger pour archive. 
La signature électronique qualifiée est une signature avancée, créée au moyen d’un dispositif qualifié de création de signature électronique et reposant sur un certificat qualifié. Une signature manuscrite scannée n'est pas une signature électronique qualifiée et n'est donc pas valable.

En cas de groupement, la signature électronique qualifiée vaut pour l’ensemble du groupement, pour autant que les pouvoirs de signature soient établis conformément au point 3.4.

Le rapport de dépôt signé est déposé sur la plateforme e‑Procurement, et l’offre peut alors être envoyée.
Format
[bookmark: _Hlk231917300]Le rapport de dépôt respecte le format suivant :
· 1 rapport de dépôt par offre ;
· Signé directement sur la plateforme e-Procurement ou fourni en fichier .PDF.
[bookmark: _Toc555322194][bookmark: _Ref227077011][bookmark: _Ref231914315][bookmark: _Toc232665337]Généralités concernant les documents
[bookmark: _Ref213861853][bookmark: _Toc220085386][bookmark: _Ref223538584][bookmark: _Toc547753226][bookmark: _Toc232665338]Représentation de l’option exigée	Comment by Cellule architecture: A CONSERVER en cas d’option exigée en matière d’extension de services uniquement (a mettre en cohérence avec le point 12.1 du cahier de charges)
Pour rappel, conformément au point 12.2 du cahier des charges, l’option ne peut pas être introduite sans offre de base ou, le cas échéant, sans variante.
Concernant l’introduction de l’option exigée par le maître d’ouvrage, les documents de l’offre seront adaptés de la façon suivante :	Comment by Cellule architecture: Selon le type d’option formulée par le maître d’ouvrage, la formulation de ces adaptations peut être modifiée.
· les visuels: en fonction de la nature et de la forme prise par l’option exigée, le soumissionnaire optera pour la façon la plus claire de la représenter: soit il réservera certaines pages à la représentation de l’option exigée; soit l’option exigée sera identifiable de façon très claire (par le biais d’emploi de couleurs ou textures légendées explicitement « option exigée ») à travers les visuels ;
· la maquette d’intentions sera au besoin munie d’un dispositif amovible permettant de matérialiser la/les option(s) exigée(s);	Comment by Cellule architecture: En cas de maquette uniquement
· les textes : ils permettront d’identifier clairement, le cas échéant, les différences dans la matière concernée impliquées par la/les option(s) exigée(s);
· le tableau récapitulatif de l’offre l’option exigée y sera formalisée dans la section spécifiquement dédiée à cet effet au sein du tableau.	Comment by Cellule architecture: Le tableau récapitulatif-type doit donc être adapté en ce sens.
ATTENTION : toute omission de distinction de ce type au sein de l’offre pourra être interprétée au bénéfice du maître d’ouvrage.
[bookmark: _Ref223538415][bookmark: _Toc831744549][bookmark: _Toc232665339]Usage de visuels
[bookmark: _Ref223538457]Images de références
L’utilisation d’images de références (qu’elles soient l’œuvre de l’opérateur économique concerné ou d’un tiers) est autorisée. Elle est même encouragée en ce qu’elle permet à l’opérateur de présenter dans l’offre des univers proposés pour le projet sans nécessiter de travail spécifique de création pour l’offre. Les images de référence devront cependant être parfaitement référencées par le biais d’une mention claire reprenant en légende en application directe sur le visuel en question l’auteur.e de l’œuvre, le titre de l’œuvre et si possible l’année.
[bookmark: _Ref223538504]Images de synthèse	Comment by Cellule architecture: A SUPPRIMER en cas d’offre de type STRATEGIE
Dans le cas où des vues perspectives du projet sont produites, l’attention des soumissionnaires est attirée sur l’utilisation parfois abusive des images de synthèse qui trompent le lecteur non averti. La limitation suivante est édictée à cet effet : la définition du terme « image de synthèse » est large. Il s’agit d’une image virtuelle créée à partir d'un logiciel informatique. Celle-ci peut autant être utilisée à des fins explicatives qu’à des fins commerciales, de pure séduction. Le nombre d’images du registre de la séduction est limité, car ces dernières sont à la fois très chères à la production et potentiellement trompeuses pour le public non averti. Les images à prétention réaliste, apparentées à des photographies, cherchant à donner illusion d’une réalité seront donc limitées au nombre de 2 maximum / PROSCRITES (tous documents de l’offre confondus, diaporama de présentation inclus). Elles devront par ailleurs nécessairement présenter l’offre options exclues. Les perspectives à prétention non réaliste, de type dessin ou collage, ne seront en revanche pas limitées en nombre.  	Comment by Cellule architecture: Choisir limitées au nombre de 2 maximum en cas de PCAN
Choisir PROSCRITES en cas de PNSPP	Comment by Cellule architecture: En cas d’option exigée uniquement
Attention : les documents de l’offre ne respectant pas cette règle seront directement retournés à l’expéditeur par la commission technique pour correction.
[bookmark: _Ref215506907][bookmark: _Ref220076800][bookmark: _Toc224051877]Missions antérieures : calcul de l’ancienneté et documents probants acceptés	Comment by Cellule architecture: A CONSERVER UNIQUEMENT en cas de PNSPP et s’il n’y a pas d’Appel à Manifestation d’intérêt (AMI) précédent le lancement de la procédure. Ces éléments vont permettre d’évaluer l’adéquation de l’expérience de l’auteur de projet ainsi que son univers architectural.  
L’ancienneté des missions présentées sera calculée selon la règle suivante :
	· Au départ de la date limite de remise des demandes de participation fixée pour le présent marché.

	· Pour les missions encore en cours à cette date, l’ancienneté sera égale à zéro.

	· Pour les missions n’étant plus en cours à cette date, les dates prises en compte pour calculer l’ancienneté de la mission, nommées « dates de fin de mission », seront :

	STATUT DE MISSIONS
	DATES DE FIN DE MISSION
	DOCUMENT PROBANT ACCEPTÉ

	MISSION PRÉSENTÉE EN RÉPONSE AU NIVEAU MINIMAL N° X (PATRIMOINE)	Comment by Cellule architecture: A mettre en cohérence avec le cahier des charges. Ce type de précision est nécessaire lorsque le délai d’ancienneté des missions est allongé au-delà de 5 ans car il vise des processus particuliers (par ex ici le processus patrimoine) pour lesquels la notion, et le cas échéant la date de réception provisoire ne sont pas retenues comme pertinentes.
	Date de la deuxième réunion patrimoine ou de dépôt complet de la demande de certificat de patrimoine ou de permis d’urbanisme/de patrimoine
	PV de la réunion patrimoine ou accusé de réception du permis complet

	AUTRES MISSIONS RELATIVES À UN OUVRAGE LIVRÉ (TRAVAUX EXÉCUTÉS)	Comment by Cellule architecture: Mention nécessaire UNIQUEMENT si une première mesure spécifique à un niveau minimal particulier est mentionnée ci-dessus.
	Date de réception provisoire de l’ouvrage
	PV de réception provisoire ou autre

	MARCHÉ NON REMPORTÉ
	Date de la remise de l’offre 
	Courrier d’invitation à soumissionner, Courrier de notification de non-sélection, etc.

	MISSION ENTAMÉE - NON TERMINÉE

	Date du dépôt auprès du maître d’ouvrage de la dernière tranche de mission effectuée
	Courrier de réception des documents, Courrier d’approbation de la tranche, etc.



ATTENTION : Lorsque demandés, les documents probants devront être annexés selon les modalités prévues aux point 1.3. Les documents devront pouvoir attester au minimum du mois et de l’année.
[bookmark: _Toc220085388][bookmark: _Toc1140252619][bookmark: _Ref227079118][bookmark: _Toc232665340]Pièces justificatives
Les pièces justificatives requises seront jointes au format .PDF. 
Concernant les attestations en langue étrangère (autre que le français) : les attestations originales seront envoyées dans leur forme originale (peu importe la langue) et accompagnées d'une traduction (complète ou ciblant les extraits pertinents ; pas nécessairement certifiée) reprise sur un document à part.
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