[bookmark: _GoBack]Procédure de téléchargement des dossiers d’appel d’offre et de soumission électronique des offres par les soumissionnaires potentiels

Procédure de téléchargement des dossiers d’appel d’offres :
· Tout candidat souhaitant obtenir les documents de l’Appel d’Offres devra s’enregistrer sur le lien indiqué au niveau de l’Avis d’Appel d’Offre.
· Dès renseignement du formulaire, le lien d’accès aux documents d’appels d’offres, accompagnés d’une lettre de confidentialité, sera communiqué automatiquement au candidat. 
· Pour accéder aux éléments techniques du dossier d’appel d’offres, le candidat devra renseigner, signer et cacheter la lettre de confidentialité sus-indiquée et l’envoyer à l’adresse sitespilotes@mcamorocco.ma à partir d’une adresse e-mail professionnelle. 
· Dès vérification des informations fournies par le candidat lors de l’enregistrement et de la lettre de confidentialité dûment signée, une autorisation d’accès sera transmise au candidat pour le téléchargement des éléments techniques hébergés au niveau d’une data-room dédiée.

Procédure de soumission des offres :
1. Chaque Consultant devra soumettre, pour chaque lot, sa proposition complète via le lien indiqué dans le Règlement de Consultation à cet effet. Pour éviter tout équivoque, la proposition complète comprend la proposition technique et la proposition financière. Les propositions soumises par courrier électronique ne seront pas acceptées. En outre, la proposition complète doit être soumise avant la date limite de soumission. Un candidat qui soumet uniquement la proposition technique ou uniquement la proposition financière verra sa proposition rejetée.
2. Tous les documents soumis doivent obligatoirement être en format PDF, Microsoft Word ou Microsoft Excel. Les documents soumis dans un format archivé et/ou compressé (compressé par WinZip - y compris toute application de la catégorie zip, WinRAR, 7z, 7zX ou tout autre format similaire) ne sont pas acceptés.
3. La proposition technique et la proposition financière, pour chaque lot, doivent être présentées dans des fichiers / dossiers pdf (s) / Microsoft Word séparés. La proposition technique peut être protégée par mot de passe à la discrétion du soumissionnaire. La proposition financière doit obligatoirement être protégée par mot de passe, comme indiqué ci-dessous.
4. Les soumissionnaires ayant choisi de protéger leur proposition technique par un mot de passe demeurent responsables de la fourniture, par courrier électronique à l'adresse indiquée ci-dessous, du mot de passe correct avant l'ouverture de la proposition technique. S'ils ne parviennent pas à fournir le mot de passe correct ouvrant les fichiers permettant que leur contenu pertinent soit annoncé avant la fin de l'ouverture officielle des propositions techniques, leur proposition complète sera rejetée.
5. Les candidats doivent utiliser la nomenclature suivante, pour chaque lot choisi, pour les noms de fichiers de propositions :
a. Nom du fichier de la proposition technique : TechPro [nom du candidat] LI-SP- Lot [Nom du site] - MCA-Morocco
b. Nom du fichier de la proposition financière : FinPro [nom du candidat] LI-SP- Lot [Nom du site]- MCA-Morocco
6. Les candidats qui atteignent la note technique minimale requise pour l’évaluation financière, pour un lot donné, devront fournir le mot de passe de leur proposition financière à une date ultérieure.
7. Pour chaque lot, si un soumissionnaire soumet une proposition technique protégée par mot de passe, ce mot de passe doit être envoyé au plus tôt un jour avant la date limite de soumission et au plus tard quinze (15) minutes avant l’heure limite de soumission heure locale de Rabat-Maroc de la date limite de soumission, et ce à l'adresse e-mail suivante: sitespilotes@mcamorocco.ma
8. Les propositions financières, pour chaque lot, doivent impérativement être protégées par un mot de passe afin que les fichiers ne puissent être ouverts sans le mot de passe. Les mots de passe de la proposition financière ne doivent pas être soumis avec la proposition complète. Ils ne seront envoyés que par les soumissionnaires qui sont sollicités à cet effet par l'Agence MCA-Morocco après la conclusion de l'évaluation technique.
9. La proposition entière du soumissionnaire sera rejetée si la proposition financière n'est pas protégée par un mot de passe.
10. Si un soumissionnaire ne fournit pas de mot de passe lorsqu'il lui est demandé ou fournit un mot de passe incorrect ou ne parvient pas à fournir le mot de passe correct à la fin de l'ouverture officielle des propositions financières, l'ensemble de sa proposition sera rejetée.
11. Le mot de passe pour ouvrir la proposition financière doit être envoyé à l’Agence MCA-Morocco à une date et une heure (ainsi qu'à une adresse électronique) qui seront indiquées ultérieurement, aux soumissionnaires qui auront dépassé le score technique minium requis, une fois les propositions techniques évaluées. Les soumissionnaires qui envoient leurs mots de passe avant que l'Agence MCA-Morocco ne les y invite formellement verront leur proposition complète rejetée.
12. Des instructions sur la protection par mot de passe des fichiers PDF dans Adobe Acrobat sont accessibles à l’adresse suivante : https://helpx.adobe.com/acrobat/using/securing-pdfs-passwords.html . Si un soumissionnaire possède uniquement Adobe Reader, il est conseillé de télécharger et d'installer un programme gratuit tel que PDFMate. Des instructions sur la protection par mot de passe des fichiers PDF dans PDFMate sont disponibles à l'adresse suivante : http://www.pdfmate.com/feature-encrypt.html .
13. Des instructions sur la protection par mot de passe d'un document Microsoft Word (ou Excel) sont disponibles à l'adresse suivante: https://support.office.com/en-us/article/add-or-remove-protection-in-your-document-classeur-ou-présentation-05084cc3-300d-4c1a-8416-38d3e37d6826 .
14. Chaque document téléchargé (que ce soit en tout ou en partie dans la proposition technique ou la proposition financière), pour chaque lot, ne doit pas dépasser 10 Go chacun.
15. Les soumissionnaires sont informés que la capacité de leur bande passante Internet déterminera la vitesse de chargement de leurs propositions via le lien de demande de fichier. Les consultants sont donc invités à commencer le processus de chargement de leurs propositions via le lien de demande de fichier à temps avant la date limite de soumission des propositions.
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