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Introduction
[bookmark: _Ref269728572][bookmark: _Toc244161025]But et validité
Le manuel de projet (abrégé « MP » ci-après) s’adresse à tous les participants au projet Désignation du projet (désignation abrégée : Désignation abrégée du projet) et règle les procédures spécifiques pour les phases ………/ ………
Il a les missions et objectifs suivants : 
· Fournir un instrument de gestion et de contrôle actualisé, notamment pour les participants au projet investis de fonctions de direction
· Assurer un échange d’informations régulé entre tous les participants au projet
· Régler les processus administratifs de façon claire
· Promouvoir l’assurance qualité
· Fournir une liste de contrôle / un outil de travail pour le déroulement du projet
· Pour les projets à forte composante numérique (par exemple, les projets BIM), clarifier la mise en œuvre des aspects numériques
Le MP est un instrument de travail obligatoire pour tous les participants au projet.
Son contenu est volontairement limité aux documents essentiels. L’accent est mis sur les éléments suivants : processus réglés de façon claire, respect et mise en œuvre des exigences du projet, gestion des interfaces et échange d’informations.
Le MP est structuré ainsi :
· Partie 1 (document principal) : description, principes et dispositions
· Partie 2 (annexes) : 
· annexes : documents complémentaires, qui évoluent au cours du projet
· modèles obligatoires (« obl. ») : documents à utiliser obligatoirement, mais à adapter en fonction du projet
· modèles facultatifs (« fac. ») : documents pouvant être utilisés à titre d’aide
· exemples : modèles obligatoires ou facultatifs complétés et fournis à titre illustratif
Le MP est géré et distribué par le bureau d’appui au maître d’ouvrage (BAMO). Au cours de l’élaboration du projet, il peut être modifié ou complété en fonction des besoins et des conditions générales. Les remarques et suggestions doivent être adressées directement à Société BAMO (nom de la personne de contact, courriel). Le MP doit être porté à la connaissance de l’ensemble de l’équipe de projet.
L’élaboration d’un MP est obligatoire pour les projets prioritaires et les projets clés.
Le présent document sert de modèle référence : il doit être complété ou raccourci en fonction du projet. Il n’est pas possible d’en déduire directement les éléments à élaborer dans les différents cas.
[bookmark: _Toc244161026]Approbation
L’approbation du MP (document principal) et des annexes incombe au ou à la chef(fe) de projet de l’OFROU. La présente version a été approuvée en date du Date.
[bookmark: _Toc244161027]
Organisation
[bookmark: _Toc244161028]Aperçu du projet
Carte synoptique
Insérer la carte ici
Illustration 1 : Aperçu du projet / Limites spatiales du système
Désignation du projet
La désignation officielle du projet est :
« Désignation du projet » ou, sous forme abrégée, « Désignation abrégée ».
Description du projet
Description du projet
Périmètre et délimitation
Annexe 1.1-A : EXEMPLE Plan des objets d’inventaire et d’approbation
Projets connexes
Projets connexes faisant partie du système/projet global et autres projets connexes dans l’environnement et le périmètre du projet.
[bookmark: _Ref405278286][bookmark: _Toc244161029]Objectifs du projet
Description des objectifs du projet
[bookmark: _Ref201299557][bookmark: _Toc244161030]Structure du projet
Le projet « Désignation du projet » est un objet d’infrastructure. Il a été divisé en projets partiels, constitués à leur tour de différents objets (d’inventaire). Cette subdivision repose sur la structure des coûts de l’OFROU.
Le projet comprend les projets partiels suivants :
· Projet partiel 1 : 
· Projet partiel 2 : 
· Projet partiel 3 : 
[bookmark: _Ref351729030][bookmark: _Toc244161031] Organisation du projet
Organigrammes
Les organigrammes généraux du projet figurent en annexe.
Dans les projets BIM, les rôles BIM sont intégrés dans les organigrammes mentionnés : éviter les organisations parallèles, s’entendre avec les mandataires et ajouter le moins de rôles possible.
Annexe 1.4-A : MODÈLE OBL. Organigramme projets-clés avec groupe de projet
Annexe 1.4-B : MODÈLE OBL. Organigramme projets-clés sans groupe de projet, projets prioritaires
Annexe 1.4-C : MODÈLE OBL. Organigramme autres projets
Les modèles d’organigrammes ci-après figurent en annexe : 
Annexe 1.4-D : EXEMPLE Organigramme BAMO
Annexe 1.4-E : EXEMPLE Organigramme Exécution
Annexe 1.4-F : EXEMPLE Organigramme Conception CI
Liste des adresses
La liste actuelle des adresses et numéros de téléphone de tous les participants au projet est gérée de manière centralisée par Société BAMO (nom de la personne de contact, courriel). Les changements d’adresse doivent lui être communiqués. La liste figure en annexe. Elle est mise à jour régulièrement sur la plateforme des projets. Les fonctions des participants au projet y sont indiquées. Par ailleurs, une version élargie du document définit les droits d’accès à la plateforme des projets.
Annexe 1.4-G : MODÈLE FAC. Liste des adresses et numéros de téléphone
[bookmark: _Ref227654992]Plateforme des projets
Le déroulement du projet, avec ou sans BIM, repose sur un environnement de données commun, qui doit être obligatoirement utilisé par tous les participants (CDE, Common Data Environment) en vue d’un partage transparent et efficace des informations pertinentes. 
L'invitation des utilisateurs est envoyée par la personne désignée pour chaque projet.
À partir de l'été 2026, l'OFROU disposera de la plateforme CDE Bund. À moyen terme, les coûts liés aux plateformes externes des mandataires ne seront plus pris en charge. Il convient donc de se prononcer sur l'utilisation et la gestion concrètes de plateformes autres que la CDE Bund.
	


	CDE Bund

	Accès
	· https://cde.astra.admin.ch/
· Identifiants de connexion personnels

	Archivage
de
	· Documents de travail issus des activités en cours du projet, tels que procès-verbaux, rapports d'étape, documents de travail, croquis 
· Résultats du projet sous forme de dossiers complets ou partiels comprenant différents éléments tels que des rapports, des plans, des maquettes et des ensembles de données

Les formats de fichiers suivants sont généralement utilisés :
· PDF
· Formats BIM ouverts (par ex. IFC, BCF, IDS)
· Formats d’image (par ex. JPEG, PNG)
· Autres formats ouverts à choisir en fonction du contexte (par ex. LAS, CSV, DXF, SHP) 
· Formats natifs lorsque cela est judicieux et nécessaire (par ex. DOCX, DWG)

	Utilisation
	· Partage d'informations 
· Collaboration
· Gestion des tâches
· Visualisation des contenus 
· Archivage
· Documentation de l'historique du projet

	Utilisateurs
	· Maître d’ouvrage
· BAMO/DGT
· AP
· Autres, selon le projet et la phase

	Support
	Prénom/Nom, ou renvoi vers le service d'assistance

	Administration
	Prénom/Nom


Tableau 1 : Aperçu de la plateforme des projets
Les règles spécifiques au projet s’appliquent à la gestion et à la maintenance de la plateforme. 
Diagramme des fonctions
Les compétences des principaux participants au projet sont présentées dans un diagramme ad hoc.
Annexe 1.4‑H : MODÈLE FAC. Diagramme des fonctions
Les organes sont les suivants :
· PilP	Organe de pilotage du projet
· GS	Groupe de suivi
· CS	Commission de suivi politique
· DGP	Direction générale du projet

Les rôles sont les suivants :
· DP	Direction de projet de l’OFROU
· DP-BIM	Responsable BIM du mandant (peut coïncider avec la DP)
· FU	Soutien technique de l’OFROU
· I+K	Information et communication
· BAMO	Bureau d’appui au maître d’ouvrage
· AP	Auteur du projet
· AP-CP	Responsable de projet AP
· AP-BIM	Gestion BIM par le mandataire
· Mand. T	Mandat technique
· Ing. C	Ingénieur de contrôle
· UT	Unité territoriale
· DGT	Direction générale des travaux
· DT	Direction des travaux
· ENT	Entreprise
· ENT-BIM   Gestion BIM par l’entreprise
[bookmark: _Toc244161032]Séances
[bookmark: _Ref351728673]Généralités
En principe, la distinction ci-après est faite :
· séances institutionnelles (cercle de participants et dates définis)
· séances ad hoc (participants et dates selon les besoins)
Plusieurs types de séances institutionnelles sont définis.
En principe, les salles de réunion ci-après sont disponibles :
	Lieu de la réunion
	Réservation de la salle de réunion

	Lieu
	Service/Personne de contact, y compris n° de tél.

	
	

	
	

	
	


Tableau 3 : Réservation des salles de réunion
Annexe 1.5-A : MODÈLE FAC. Matrice des séances
Annexe 1.5-B : MODÈLE OBL. Invitation
Annexe 1.5-C : MODÈLE OBL. Procès-verbal
Annexe 1.5-D : MODÈLE FAC. Liste des questions en suspens et des décisions
Annexe 1.5-E : MODÈLE FAC. Calendrier des séances
Annexe 1.5-F : MODÈLE OBL. Rapport
Annexe 1.5-G : MODÈLE OBL. Page de titre du plan
Aperçu des séances
Pour l’échange d’informations entre les organes de direction du projet, plusieurs types de séances sont organisés conformément au tableau 4.
Les réunions ont lieu périodiquement, sur invitation. Cinq jours ouvrables avant la séance, les responsables font parvenir aux participants l’ordre du jour et ses éventuelles annexes. Le procès-verbal est établi et envoyé aux intéressés dans un délai de cinq jours ouvrables. Il est adopté lors de la réunion suivante. Dans le cas où aucune autre réunion n’est prévue, le procès-verbal est considéré comme approuvé si aucun avis contraire n’est exprimé dans les dix jours. Les dates de séances prévues doivent être respectées dans la mesure du possible. Si un participant a un empêchement, il doit désigner un représentant pour la réunion. L’ordre du jour indique clairement quelles personnes doivent s’exprimer sur quel sujet. 
Dans les projets réalisés avec le BIM, les séances existantes sont en principe complétées par des thèmes liés aux données et aux outils ; aucune séance spécifique dédiée au BIM n’est créée.

	Nom
	Abréviation
	Numéro
	Désignation sur les procès-verbaux

	Séance de pilotage de projet
	SPilP
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SPilP xx / aaaa

	Séance du groupe de suivi
	SGS
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SGS xx / aaaa

	Séance de la commission de suivi politique
	SCS
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SCS xx / aaaa

	Séance de la direction générale du projet
	SDGP
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SDGP xx / aaaa

	Séance de projet
	SP
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SP xx / aaaa

	Séance de suivi technique du projet
	STP
	xx (en continu) / aaaa (année)
	STP xx / aaaa

	Séance de la direction générale des travaux
	SDGT
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SDGT xx / aaaa

	Séance de la direction des travaux
	SDT
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SDT xx / aaaa

	Séance de coordination du chantier
	SCo ct
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SCo ct xx / aaaa

	Séance de coordination de la planification hebdomadaire/des interventions
	SCo PH
	xx (en continu) / aaaa (année)
	SCo PH xx / aaaa

	Séance de coordination avec des tiers
	ZZZ
	xx (en continu) / aaaa (année)
	ZZZ xx / aaaa


[bookmark: _Ref201299033]Tableau 4 : Calendrier des séances de la direction du projet
Organes de direction du projet
Séance de pilotage du projet (SPilP)
Coordination et échange d’informations dans le cadre du pilotage et de la direction du projet, prise de décisions de principe dans le domaine de compétence des collaborateurs concernés, et responsabilité de la conduite du projet.
Tâches principales :
· décisions financières
· conduite et soutien de la DGP
· approbations sur la base des propositions de la DGP
· garantie de l’échange d’informations entre l’organe de pilotage du projet et la DGP
· responsabilité de l’introduction en temps utile des mesures nécessaires en fonction d’informations actuelles transmises par la DGP sur des évènements, l’état du projet général et le contrôle des coûts
Séance du groupe de suivi (SGS)
Coordination et échange d’informations entre les groupes concernés et la DGP, prise de décisions de principe dans le domaine de compétence des participants, et contrôle de la mise en œuvre des décisions.
Tâches principales :
· présentation des intérêts de tiers dans le cadre de la planification et de la réalisation du projet
· soutien de la DGP
· formulation de propositions à l’intention de la DGP
· garantie de l’échange d’informations entre les tiers et la DGP
Séance de la commission de suivi politique (SCS)
Coordination et échange d’informations entre les instances politiques et la DGP, prise de décisions de principe dans le domaine de compétence des organes concernés, et contrôle de la mise en œuvre des décisions.
Tâches principales :
· décisions politiques
· soutien de la DGP
· garantie de l’échange d’informations entre les organes politiques et la DGP
Séance de la direction générale du projet (SDGP)
Coordination et échange d’informations entre les SPilP, SGS et SCS, conduite du processus de conception et coordination de tous les participants au projet, et direction opérationnelle du projet en vue de la mise en œuvre les prescriptions relatives aux aspects techniques, financiers et temporels.
Tâches principales sont les suivantes :
· direction supérieure du projet
· réalisation des objectifs du projet
· garantie de l’échange d’informations entre tous les participants au projet
· surveillance relative à la qualité, aux coûts et aux délais
Organes de conception
Les réunions ci-après sont réputées « organes de conception » :
· SP	Séances de projet
· STP	Séances de suivi technique du projet
Lesdits organes assurent la coordination et l’échange d’informations entre les personnes participant à la conception. En outre, ils surveillent l’exécution des prestations fixées dans les contrats d’ingénieur et veillent à l’intégration des prescriptions techniques de l’OFROU dans le projet.
La composition desdites séances est prédéfinie. Celles-ci ont lieu périodiquement, sur invitation du BAMO, qui fait parvenir aux participants l’ordre du jour et les annexes éventuellement nécessaires, cinq jours ouvrables avant la réunion. Le procès-verbal est établi et envoyé aux intéressés par l’auteur de projet concerné par le sujet traité en séance dans un délai de cinq jours ouvrables. Les procès-verbaux sont adoptés lors de la séance suivante. Dans le cas où aucune autre séance n’est prévue, le procès-verbal est considéré comme approuvé si aucun avis contraire n’est exprimé dans les dix jours. Les dates de séances prévues doivent être respectées dans la mesure du possible. Si un participant a un empêchement, il doit désigner un représentant pour la réunion.
Séances de projet (SP)
Coordination et échange d’information entre la DGP et la Gestion du patrimoine (EP), le Soutien technique (FU) et l’unité territoriale, et direction opérationnelle du projet en vue de la mise en œuvre les prescriptions relatives aux aspects techniques, financiers et temporels.
Tâches principales :
· garantie de l’échange d’informations entre DGP et EP, FU et UT
· surveillance des programmes de conception et de construction
· traitement des mandats supplémentaires
· traitement des modifications du projet conformément à la procédure ad hoc
· surveillance du plan d’action et du programme d’activités de la conception
· Coordination du processus de planification, par exemple dans le cadre de projets BIM, afin de garantir une amélioration continue. Les réunions BIM spécifiques sont évitées dans la mesure du possible

Séances de projet Construction / Préciser le domaine (SP Construction / SP T/U, EES, K, T/G)
Règlement des questions techniques, financières et temporelles de spécialistes et d’autres mandataires, garantie de la coordination et de l’échange d’informations entre la DGP et les personnes concernées.
Tâches principales :
· surveillance de l’exécution du mandat du point de vue technique
· surveillance des programmes de conception et de construction
· coordination des mesures de construction et de contrôle
· Coordination des flux d’informations (par exemple, livraison de plans ou de modèles, y compris les exigences relatives à leur contenu) entre les différents intervenants

Séances techniques de projet / Insérer un domaine spécialisé (STP Construction / STP T/U, EES, K, T/G)
Garantie de la prise en considération correcte des directives techniques de l’OFROU, surveillance du déroulement des prestations fixées dans les contrats d’ingénieur et mise au point des modifications/compléments éventuels du mandat dans le domaine de compétence des titulaires de poste présents ; discussion des travaux de conception importants (aspects techniques, financiers et temporels) et prise de décisions relatives au projet dans le domaine de compétence des personnes présentes ou transmission de celles-ci à la DGP via le BAMO.
Tâches principales :
· contrôle du mandat en ce qui concerne les délais, les coûts et la qualité
· adoption de mesures si les prestations prévues dans le contrat d’ingénieur ne sont pas fournies ou en cas de modifications de projet
· communication des objectifs et des instructions de la DGP via le BAMO
· discussion de questions concernant le projet et des réponses apportées
· coordination et contrôle de l’élaboration du projet par les auteurs de projet
· coordination de l’élaboration du projet avec les tiers
· traitement de mandats supplémentaires, y compris leurs incidences financières
· échange d’informations
· détermination des besoins des participants
· réception des suggestions et des demandes des mandataires
Organes de direction générale des travaux et de direction des travaux
Les réunions ci-après sont réputées « organes de direction générale des travaux et de direction des travaux » :
· SDGT	Séance de la direction générale des travaux
· SDT	Séance de la direction des travaux
· SCo ct	Séance de coordination du chantier
· SCo PH	Séance de coordination de la planification hebdomadaire/des interventions 
Les réunions ont lieu périodiquement, sur invitation. Les responsables font parvenir aux participants l’ordre du jour (qui doit indiquer clairement quelles personnes sont tenues de s’exprimer sur quels sujets) et les annexes éventuellement nécessaires cinq jours ouvrables avant la réunion ; ils rédigent le procès-verbal dans un délai de cinq jours ouvrables et l’envoient aux participants. Les procès-verbaux sont adoptés lors de la réunion suivante. Dans le cas où aucune autre réunion n’est prévue, le procès-verbal est considéré comme approuvé si aucun avis contraire n’est exprimé dans les dix jours.
Séances de la direction générale des travaux (SDGT)
La série de réunions en question traite de manière générale les aspects techniques, qualitatifs et financiers de l’exécution ainsi que les questions liées au calendrier de cette dernière. Les aspects contractuels sont également discutés avec les entrepreneurs dans ce cadre.
La SDGT est précédée d’une discussion entre la DGP, la DGT et la DT.
Tâches principales :
· surveillance du déroulement technique et qualitatif des mandats (difficultés techniques et défauts)
· surveillance des programmes de livraison des plans et du planning global (comparaison entre la situation visée et la situation effective)
· contrôle des mandats du point de vue des coûts (état des décomptes, journaux de régie et des avenants, écarts par rapport au budget)
· explication des modifications de projet
· échange d’informations ; communication des exigences et instructions de la DGP via la DGT
· garantie de la coordination entre les participants au projet
· traitement des questions générales en matière de sécurité et d’environnement
· détermination des besoins des participants ; réception des suggestions et demandes des mandataires
Séances de la direction des travaux (SDT)
La série de réunions en question traite, pour chaque lot spécifiquement, les aspects techniques, qualitatifs et financiers de l’exécution ainsi que les questions liées au calendrier de cette dernière.
Tâches principales :
· surveillance du déroulement du mandat des points de vue technique et qualitatif (difficultés techniques et défauts)
· surveillance des programmes de livraison des plans et des plannings détaillés (comparaison entre la situation visée et la situation effective)
· contrôle des mandats du point de vue des coûts (état des décomptes, journaux de régie et des avenants, écarts par rapport au budget)
· mise en œuvre du plan de contrôle (interprétation des résultats)
· traitement des questions en matière de sécurité et d’environnement spécifiques aux différents lots
· échange d’informations ; communication des exigences et instructions de la DGP via la DGT
· détermination des besoins des participants ; réception des suggestions et demandes des mandataires
Séances de coordination du chantier (SCo ct)
La série de réunions en question traite les questions de coordination du chantier. Il s’agit surtout de thèmes en lien avec des tiers (par ex. les services d’intervention). La coordination entre les domaines Construction/EES est assurée par la CI BAMO.
Tâches principales :
· traitement de questions de coordination spécifiques avec des tiers (services d’intervention, UT, etc.)
· contrôle sporadique de la coordination interne au sein de la CI BAMO par la DGT sur des thèmes spécifiques (par ex. plans synoptiques, canalisations)
Séances de coordination de la planification hebdomadaire/des interventions (SCo PH)
Les réunions en question traitent, chaque semaine, les demandes de blocage reçues par la DGT. Par ailleurs, le plan hebdomadaire définitif est fixé à l’aide de la planification hebdomadaire de la DT. Ce plan définit les personnes responsables au sein des différentes organisations. Il donne un aperçu des travaux de la semaine à venir et des fermetures prévues. Il n’y a pas de séance durant les semaines sans fermeture. Pendant la phase 1 (EES Tunnel), la planification hebdomadaire est établie en détail pour les interventions sur les équipements d’exploitation et de sécurité. Un plan d’intervention est élaboré pour les installations importantes du point de vue de la sécurité. Il précise les responsables des installations. Les décisions sont consignées dans la planification hebdomadaire/des interventions.
Tâches principales :
· traitement des demandes de fermeture
· mise au point de la planification hebdomadaire/des interventions
[bookmark: _Ref201299427]Gestion des questions en suspens
Des listes de questions en suspens sont établies pour les séances, en vue d’être traitées et gérées lors de ces dernières. Elles sont tenues par l’instance qui rédige le procès-verbal de séance et sont jointes à ce dernier. Les questions réglées sont classées et archivées. Celles toujours en suspens sont jointes à l’invitation.
Si une plateforme est utilisée, les accords nécessaires à son utilisation efficace pour la gestion des tâches en suspens doivent être documentés ici. Ces accords concernent, par exemple, les règles relatives à la structuration des tâches ou les conventions définissant qui doit attribuer les tâches à qui.
Gestion des fichiers et des données
Afin de garantir un archivage coordonné, tous les livrables (tels que les documents et les plans)  créés dans le cadre du projet doivent être dotés d’une désignation claire. En principe, on fait la distinction suivante :
· documents (procès-verbaux, lettres, rapports, requêtes, dossiers d’appel d’offres, etc.)
· plans
· Modèles BIM et autres formats de données
Tous les livrables doivent être désignés conformément à la convention en vigueur et déposés à l’emplacement défini.
Modèles de documents
Les modèles de documents sont disponibles sur le site Internet de l’OFROU. Le présent manuel englobe, dans ses annexes, les modèles des principaux documents.
Modèles de plans
[bookmark: _Ref222299415][bookmark: _Ref339282049][bookmark: _Ref339282073][bookmark: _Ref339282105][bookmark: _Ref339282117][bookmark: _Ref339283133]Tous les plans sont pourvus d’un en-tête conforme aux directives de l’OFROU. Le modèle ad hoc peut être obtenu sur le site Internet de l’OFROU, avec des indications sur la dénomination des moyens d’information. Il figure aussi dans les annexes du présent manuel.
 Exigences relatives aux modèles et autres conteneurs de données
Les exigences actuellement en vigueur concernant les modèles (notamment les modèles BIM 3D) doivent être obtenues auprès du PL OFROU.
[bookmark: _Ref227654953][bookmark: _Toc244161033]Flux de documents
Principes
Les chapitres ci-après consacrés à la gestion des documents (responsabilité / validation / flux de documents / destinataires / archivage) visent à garantir le respect des exigences fixées pour les ouvrages et les équipements d’exploitation et de sécurité en termes de technique, de qualité, d’entretien, de rentabilité et de délais.
Le flux de documents défini doit permettre d’atteindre les objectifs suivants :
· Les plans et les documents d’exécution approuvés et validés sont disponibles suffisamment à l’avance sur le chantier, dans la qualité requise. Seuls des plans approuvés sont disponibles sur le chantier.
· La vue d’ensemble de l’état actuel de la planification de l’exécution et de la gestion des versions par les participants au projet est garantie.
· Les compétences et les responsabilités dans le cadre du processus de validation sont clairement définies. Il est possible d’établir en tout temps qui a reçu les plans et les documents d’exécution à quel moment.
· L’implication occasionnelle de tiers est garantie.
· L’accès aux documents d’exécution (numériques) est garanti en tout temps à l’ensemble des participants au projet.
Responsabilités
Les responsabilités en matière d’approbation des documents du projet sont en principe les suivantes :
Centrale de l’OFROU (FU) 	Contrôle les concepts et les dossiers de projet à la fin d’une phase de projet et donne l’aval technique et financier
Filiale de l’OFROU (DP)	Contrôle et approuve les documents du projet. Le contrôle comprend les points suivants :
· respect des contraintes techniques
· coordination avec d’autres secteurs
· contrôle de l’adéquation et de la clarté des documents
· vérification de la prise en considération des modifications
Le contrôle effectué par la DP n’englobe aucun examen détaillé de l’exactitude technique. La responsabilité technique incombe toujours à l’auteur du projet.
DGT/BAMO 	Assiste la DGP pour le contrôle des documents du projet.
	Devis descriptifs et cahiers des charges
Auteur du projet (AP)	Assume la responsabilité technique de ses documents et veille notamment à la mise en œuvre des exigences définies pour le projet. Établit au préalable un programme de livraison pour les plans et les documents d’exécution.
	Devis descriptifs et cahiers des charges
[bookmark: _Ref351729493]Processus d’approbation, validation des fichiers/documents
Le processus d’approbation, l’approbation des documents et la validation de ces derniers se déroulent conformément aux annexes 1.7. La procédure de gestion des modifications doit être établie par analogie.
Les processus d’approbation et de validation doivent également être adaptés à la plateforme utilisée et à la mise en œuvre par le PL OFROU.
Annexe 1.7‑A : MODÈLE FAC. Processus d’approbation, validation des documents
Annexe 1.7‑B : MODÈLE FAC. Matrice d’approbation des documents
Annexe 1.7-C : MODÈLE FAC. Liste de livraison et de diffusion des plans
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La gestion des délais pour le projet Désignation du projet doit permettre d’atteindre les objectifs suivants :
· atteindre les objectifs du projet dans les délais convenus
· contrôler et surveiller le déroulement des travaux du point de vue des délais
· coordonner les différents domaines du projet
· coordonner les travaux
· mettre en évidence les conflits de calendrier et les insuffisances en termes de capacités
· établir les incidences des retards, des accélérations ou des modifications du projet sur le calendrier
· fournir des informations sur les délais dans une quantité adaptée au niveau de chacun
[bookmark: _Toc244161036]Gestion des délais
[bookmark: _Ref201299342]Généralités
La condition préalable à toute gestion efficace des délais est une planification précise et détaillée de ces derniers élaborée avec un niveau de détail adéquat à toutes les phases du projet.
Chaque calendrier doit définir des échéances et indiquer aussi les échéances du planning général. L’entreprise contrôle de manière ciblée les prestations fixées contractuellement, selon la fréquence prévue par le système des rapports d’une part (rapport journalier, rapport d’équipe, etc.) et par celui des séances d’autre part. Les participants au projet sont tenus d’évaluer les prestations relevant des contrats dont ils sont responsables et de commenter les éventuels écarts. Ils doivent notamment documenter les incidences de ces derniers sur les coûts et les délais au moyen de rapports et de procès-verbaux. Ils disposent à cet effet des modèles de rapports prévus et des procès-verbaux comportant les points ci-après, systématiquement inscrits à l’ordre du jour : coûts, délais, qualité et prestations (cf. ch. 6.2 Rapports et 1.6 Modèles de documents). Les conclusions issues de la comparaison entre la situation visée et la situation effective sont prises en considération lors des séances ordinaires et servent de base décisionnelle à la DT/DGT/DGP pour engager d’autres étapes supplémentaires (mesures d’accélération, coordination des interfaces) en concertation avec les participants au projet.
Différents calendriers sont établis, avec différents niveaux de détail et usages prévus (cf. Tableau 6 et Tableau 7).
Instruments pour les phases de conception
Échéancier global
Annexe 2.2-A : EXEMPLE Échéancier global de la planification ou conception
Programme de planification de la conception (PPC)
Annexe 2.2-B : EXEMPLE Programme de planification de la conception
Calendrier détaillé de la planification
Instruments pour la phase d’exécution
Planning global
Annexe 2.2-C : EXEMPLE Planning global
Programme de planification de l’exécution (PPE)
Plannings de coordination
Calendrier détaillé de l’exécution 
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Vue d’ensemble des instruments de gestion des délais pour la phase de conception
	
	Échéancier global
	PPC
	Calendrier détaillé

	Objectif
	Aperçu de l’ensemble du projet et des projets connexes
	· Aperçu détaillé du projet pendant la phase de conception
· Identification des chemins critiques
	· Présentation détaillée des délais spécifiques aux mandats et des dépendances et activités internes à ces derniers
· Identification des chemins critiques
· Aperçu de l’objet ou ouvrage concerné

	Groupe cible
	Autorités et public, services spécialisés
	DP, AP, BAMO
	DP, BAMO

	Base
	PPC et PPE
	· Cockpit des échéances
· Phases de projet et dépendances prévues et transversales aux mandats
	· Échéances transversales aux mandats
· PPC

	Responsable
	BAMO
	AP
	AP

	Contenu
	- Toutes les phases du projet
- Projets connexes
- Cockpit des échéances
	· Phases de projet transversales aux mandats
· Activités pour l’élaboration, la prise de décision, la consultation et l’approbation
· Dépendances importantes
· Délais de référence et délais intermédiaires importants (échéances générales et cockpit des échéances)
· Chemin critique
	· Phases de projet pour chacun des mandats
· Activités pour l’élaboration, la prise de décision, la consultation et l’approbation
· Dépendances importantes internes et externes aux mandats
· Délais de référence et délais intermédiaires importants (échéances générales et spécifiques aux mandats)
· Chemin critique

	Représentation
	MS Project ou similaire
	MS Project (grille mensuelle) ou similaire
	MS Project (grille hebdomadaire/mensuelle) ou similaire

	Mise à jour
	Si nécessaire (communiqués de presse, etc.)
	En cas de modification du projet
	En cas de modification du projet

	Mesures en cas d’écarts
	
	· Examen des incidences sur l’ensemble du projet (BAMO)
· Préparation des mesures à prendre (BAMO) et décision en la matière (DP)
· Mise à jour du PPC
	· Identification des causes et détermination des incidences sur l’ensemble du projet (AP) 
· Préparation des mesures à prendre (AP/BAMO) et décision en la matière (DP)
· Mise à jour du calendrier détaillé de la planification (AP) et du PPC (BAMO)


[bookmark: _Ref201299063][bookmark: _Ref377480034]Tableau 6 : Vue d’ensemble des instruments de gestion des délais pour la phase de conception

Vue d’ensemble des instruments de gestion des délais pour la phase d’exécution
	
	Planning global
	PPE
	Planning de coordination
	Calendrier détaillé

	Objectif
	· Aperçu détaillé du projet pendant la phase d’exécution
· Instrument de communication
	Programme de planification de l’exécution (PPE), v. programme de planification de la conception (PPC)
	· Dépendances spécifiques avec responsabilités différentes
· Coordination des délais et des processus des différents mandats
· Intégration de délais de tiers (dates de fermeture, évènements médiatiques)
	· Présentation détaillée des délais spécifiques aux mandats et des dépendances internes à ces derniers
· Identification des chemins critiques
· Aperçu de l’objet ou ouvrage concerné

	Groupe cible
	DP, AP, DT, ENT
	
	BAMO, AP, UT, tiers, ENT
	DP, DGT, ENT

	Base
	· Délai fixé lors de la phase Projet d’intervention / Soumission
· Programmes de construction contractuels ENT
	
	Calendrier détaillé de la conception/l’exécution
	· Échéances transversales aux mandats
· PPE
· Délai fixé lors de la phase Projet d’intervention / Soumission

	Responsable
	DGT
	
	BAMO, AP ou DT
	ENT

	Contenu
	· Présentation de toute la phase d’exécution
· Dépendances entre construction et EES
· Échéances (délais de livraison, autres)
· Créneau pour les différents lots et contrats
· Mise en évidence des réserves de temps
	
	· Selon les besoins, spécifique aux tâches et/ou pour une période donnée
· Présentation des projets connexes pertinents
	· Phases de projet pour l’exécution, par mandat
· Synthèse des activités de tous les mandats
· Dépendances importantes internes et externes aux mandats 
· Délais de référence et délais intermédiaires importants (échéances générales et spécifiques aux mandats)
· Mise en évidence des réserves de temps

	Représentation
	Diagramme distance-temps
	
	Diagramme à barres, éventuellement MS Project (grille hebdomadaire)
	· Progr. contractuel ENT (grille mensuelle)
· Progr. sur 3 semaines ENT (grille journalière)

	Mise à jour
	Si nécessaire
	
	Si nécessaire
	· Après la signature du contrat
·  Avant les réunions de chantier

	Mesures en cas d’écarts
	· Identification des causes, détermination des incidences sur l’ensemble du projet (AP)
· Préparation des mesures à prendre (AP/BAMO) et décision en la matière (DP)
	
	· Détermination des causes (responsable), concertation avec les participants au projet
· Mise à jour du planning de coordination
	· Identification des causes et détermination des incidences sur l’ensemble du projet (AP)
· Préparation des mesures à prendre (DT) et décision en la matière (ENT)


[bookmark: _Ref201299056][bookmark: _Ref377480056]Tableau 7 : Vue d’ensemble des instruments de gestion des délais pour l’exécution


Manuel de projet	


Libellé du projet / Phase 	Version 1.0	17 / 40
[bookmark: _Toc244161037]Coûts
[bookmark: _Toc244161038]Gestion des contrats et des coûts
Objectifs
Les objectifs de la gestion des coûts, et donc de la gestion des contrats, sont les suivants :
· respect des coûts du projet (réalisation des travaux dans la limite de coûts fixée)
· surveillance des coûts globaux (devis, budgétisation, estimation des coûts finaux, tranches annuelles, renchérissement)
· surveillance des coûts contractuels (contrats, avenants, état des prestations)
· contrôle des factures et des paiements
· fourniture d’informations sur l’état actuel des prestations et sur les tendances (estimation des coûts finaux)
· garantie d’une information adaptée au niveau de chacun sur l’état actuel des coûts et sur l’évolution de ces derniers ; réglementation des compétences lors de l’attribution de mandats
· déclenchement des acquisitions à temps, notamment pour les avenants
Communication
Tous les participants au projet sont tenus de respecter la confidentialité des informations sensibles concernant les coûts vis-à-vis des tiers. La communication en la matière doit en principe toujours être assurée en concertation directe avec la direction du projet. Les participants au projet sont tenus d’évaluer les prestations relevant des contrats dont ils sont responsables et de commenter les éventuels écarts. Ils doivent notamment documenter les incidences de ces derniers sur les coûts et les délais au moyen de rapports et de procès-verbaux (cf. aussi ch. 2.2.1. Généralités, 3.2.1. Contrôle des contrats et 3.4. Comptabilité), et en déduire des mandats/mesures (cf. aussi 1.5.6.).
Structure des coûts
Les coûts sont en principe structurés comme suit :
· Compte de financement : entretien, aménagement, élimination des goulets d’étranglement, augmentation des capacités
· Types de coûts principaux : conception, acquisition de terrain, réalisation
· Types de coûts : selon le plan comptable relatif aux routes nationales
· Objets d’inventaire : affectation à partir du portail de gestion de MISTRA (MBP) selon la classification des objets
Tous les contrats et décomptes sont rattachés aux catégories comptables définies par l’OFROU. La direction de projet fixe au préalable les objets d’inventaire, types de coûts principaux et types de coûts pour chaque contrat, en collaboration avec le domaine Controlling des investissements (IC) de l’OFROU. 
La structure des coûts illustre les modalités de subdivision, de surveillance et de décompte du projet.
Elle est élaborée par la direction du projet (avec le BAMO et le dom. IC de l’OFROU) dans le cadre de la première phase de conception et au cours du développement du projet. Elle doit s’aligner sur la structure visée au ch. 1.3.
Plan comptable
La répartition entre les différents types de coûts de construction est définie par le domaine IC de l’OFROU et le BAMO dans le cadre de la première phase de conception et au cours du développement du projet. Elle doit impérativement être respectée, car les ressources financières nécessaires sont allouées selon cette structure.
L’actuel plan comptable relatif aux routes nationales (types de coûts) est disponible auprès du domaine IC de la filiale de l’OFROU.
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Le maître d’ouvrage gère tous les contrats avec SAP. L’ensemble des contrats, avenants et factures y sont enregistrés, ce qui permet de fournir à tout moment des informations détaillées sur les coûts depuis le début du projet, sur l’état des coûts pour les différents contrats et sur les besoins financiers pour la planification des coûts. Le BAMO ayant accès au SAP, il peut consulter en permanence des données actuelles dans la planification des investissements.
La surveillance des différents contrats est gérée comme suit :
· Contrats d’entreprise/de fourniture 	responsabilité DT
· Contrats d’honoraires/contrats-cadres 	responsabilité BAMO
· Contrat d’honoraires BAMO	responsabilité DP
· Contrôle des coûts globaux 	responsabilité DGT/DP
Il faut toujours tenir une liste des modifications (cf. ch. 10.2.4 Modifications du projet).
Controlling des coûts et planification des besoins financiers
Pour le controlling des coûts et la planification des besoins financiers, le BAMO collecte et enregistre, quatre fois par an, les informations nécessaires relatives aux coûts auprès de toutes les personnes concernées, dans le cadre de la planification des investissements.
Pour le secteur des contrats de mandataire et des frais généraux, les informations sont fournies par le BAMO pour chaque objet d’inventaire.
Le BAMO réunit les documents dans le rapport annuel selon les modalités prévues et les remet à l’OFROU dans les délais convenus.
Pour le secteur des contrats d’entreprise et des contrats de fourniture, les données sont communiquées pour chaque objet d’inventaire par les directions locales des travaux via la DGT. La forme et le contenu des données fournies se fondent sur les modèles que le BAMO doit élaborer selon l’annexe 3.2-A ci-après. La livraison doit être effectuée à la date de référence indiquée dans la liste suivante.
Annexe 3.2-A : MODÈLE FAC. Comparaison entre la situation visée et la situation effective
Pour le controlling des coûts, le BAMO collecte et enregistre, à intervalles réguliers, les informations nécessaires relatives aux coûts auprès de toutes les personnes concernées, dans le cadre de la planification des investissements.
Dates de référence pour la saisie et la livraison au BAMO des données relatives aux coûts et aux besoins financiers (le délai de préparation doit être défini spécifiquement pour chaque filiale et chaque projet) :
· 8 mars
· 8 juin
· 8 septembre
· 15 décembre (y c. délimitation crédits budgétaires année suivante)

	
Responsable
	Activité
	Délai

	BAMO/DGT
	Demande d’informations actualisées sur les coûts à l’ensemble des directions des travaux et des mandataires
	6 semaines avant la fin du trimestre

	Mandataire
	Préparation et transmission des informations concernant les contrats de mandataire et les frais généraux :
· degré d’avancement des travaux convenus par contrat
· évaluation des prestations fournies, mais pas encore facturées
· comparaison entre la situation visée et la situation effective 
Évaluation du développement et des modifications du projet
	5 semaines avant la fin du trimestre

	DT
	Préparation et transmission des informations concernant les contrats d’entreprise et les contrats de fourniture :
· frais cumulés (factures, avenants, régie)
· évaluation des prestations fournies, mais pas encore facturées
· estimation des écarts par rapport au projet et des modifications du projet
· métré, avenants, régie (toujours pour la situation visée, la situation effective et les prévisions)
· document rempli pour le controlling des coûts et la planification des besoins financiers, conformément à l’annexe 3.2-A : MODÈLE FAC. Comparaison entre la situation visée et la situation effective
· tenue du journal des avenants 
	4 semaines avant la fin du trimestre

	BAMO
	Réunion des documents dans le cockpit de projet et transmission à la DP
	3 semaines avant la fin du trimestre

	BAMO/DT
	Délimitation des prestations à la fin de l’année, au moyen d’une indication définitive des prestations de l’année en cours dans la planification des investissements
	Le 1er déc. pour le 15 déc.


Tableau 8 : Déroulement du contrôle des coûts

Les modalités de conclusion d’un contrat et les dispositions régissant le modèle concerné ainsi que les compétences décisionnelles se fondent sur le Manuel sur les marchés publics de l’OFROU et sur la Réglementation des compétences de signature (RCS).
En principe, l’OFROU utilise les contrats KBOB correspondants, tout en les adaptant aux spécificités de l’OFROU (cf. également ch. 10). Les versions actuelles peuvent être téléchargées sur Internet.
Le principe ci-après vaut pour tous les mandataires : les prestations hors contrat doivent être annoncées (devis descriptif, coûts, conséquences sur les délais) en temps utile avant le début de l’exécution et approuvées. Le BAMO (contrats d’honoraires) et les DT (contrats d’entreprise) tiennent un journal des avenants.
Le journal des avenants de la DT renseigne notamment sur les points suivants : numéro d’objet de l’avenant, brève description, date de l’annonce, estimation du montant de l’avenant (en tenant compte des prestations supprimées) et statut du traitement. Les prix des avenants se réfèrent en principe toujours à la base de prix du contrat d’entreprise. Les journaux des avenants des différents contrats sont remis et expliqués lors de la séance de la DP.
Les contrats doivent être gérés activement par les DT. Les avenants doivent donc également tenir compte des sommes supprimées.
Le Guide pour la gestion des avenants aux contrats portant sur l’étude ou la réalisation de projets de construction de la KBOB doit être appliqué.
Le controlling des coûts est intégré dans le chapitre des coûts dans le cadre des séances de pilotage du projet. Les informations suivantes doivent être fournies :
· coûts totaux et planification pluriannuelle
· coûts annuels
· état des contrats en cours, réserves incluses (les indications peuvent être fournies sous forme d’annexe)
· modifications du projet et évolution des coûts (les indications peuvent être fournies sous forme d’annexe)
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Prestations de services
Les avenants sont régis par le concept de gestion des avenants pour les prestations de mandataire de l’OFROU, qui contient le processus ad hoc et les formulaires correspondants.
· Processus Gestion des avenants pour prestations de mandataire
· Modèle Avis de modification des prestations de service, étape 1
· Modèle Offre complémentaire de prestations de service, étape 2
· Modèle Demande d’avenant pour prestations de service, étape 3
Obtention des documents et formulaires : Gestion des avenants
Contrats d’entreprise
Les avenants sont régis par le concept de gestion des avenants pour les prestations de construction de l’OFROU, qui comprend le processus ad hoc et les formulaires correspondants.
· Processus Gestion des avenants pour prestations de construction et EES
· Processus Négociations de la gestion des avenants pour prestations de construction et EES
· Modèle Avis de modification des prestations de construction et EES, étape 1
· Modèle Offre complémentaire de prestations de construction et EES, étape 2
· Modèle Demande d’avenant pour prestations de construction et EES, étape 3
· Modèle Journal des avenants
[bookmark: _Ref351729539]Obtention des documents et formulaires : Gestion des avenants
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Factures d’honoraires
En règle générale, les factures d’honoraires des mandataires sont généralement établies chaque mois. En l’absence d’une page de garde de facture de l’OFROU, seuls des coûts uniques inférieurs à CHF 5000, TVA comprise, peuvent être facturés (procédure : voir le lien à la fin du chapitre). Les pages de garde de facture sont transmises par l’OFROU après la signature du contrat ou de l’avenant.
Les participants au projet rendent compte au mandant de toutes les heures effectuées par phase partielle dans le cadre d’un module rémunéré au tarif horaire. Contenu minimal du rapport de travail : collaborateur, catégorie, date, descriptif quotidien, détaillé et clair des prestations avec indication des heures effectuées pour chaque phase partielle. Pour les factures de BAMO, il faut en outre joindre la page de garde du contrat d’honoraires (utilisation des heures et du budget) avec l’auto-évaluation concernant l’avancement du projet et les prestations de projet restant à fournir pour chaque phase partielle.
Annexe 3.4-A : MODÈLE Page de garde du rapport (utilisation des heures et du budget)

Frais accessoires
Les justificatifs détaillés ou de tiers relatifs à des frais accessoires doivent être joints à la facture.
Factures de renchérissement
Les factures de renchérissement doivent être remises séparément et pour chaque taux de TVA ; le calcul est effectué conformément aux accords contractuels. Les factures couvrant plusieurs années ne sont pas admises.
Adresse de facturation :
Office fédéral des routes (OFROU)
Fonds pour les routes nationales et le trafic d’agglomération (FORTA)
c/o CS FI
3003 Berne
Courriel : RDB-Rechnungen@efv-admin.ch

La facture doit être transmise pour contrôle au BAMO ou à la DP (l’organe de contrôle compétent est défini par la DGP pour chaque contrat et indiqué sur la page de garde de la facture). Les factures sont contrôlées par le BAMO ou la DP, puis transmises par courriel à l’OFROU selon les indications figurant sur la page de garde. De manière analogue, les factures (annexes comprises) de BAMO sont envoyées pour contrôle à l’adresse électronique ci-dessus par la DP. Si la facture doit être révisée, la date de la facture doit être mise à jour et le délai de paiement commence à courir à compter de la nouvelle date de réception de la facture par l’organe de contrôle.
Factures des entreprises
Les factures des entreprises sont toujours remises, sur la base d’un métré corrigé, à la direction des travaux compétente (direction des travaux, adresse). La direction des travaux y appose le timbre de réception et le délai de paiement commence à courir dès ce moment. Si la facture doit être révisée, le délai de paiement recommence à courir à compter de la nouvelle date de réception de la facture par l’organe de contrôle (DT). 
S’agissant des factures des entreprises, on fait la distinction suivante :
· Décomptes de métrés
Construction et EES : les prestations doivent être mesurées en continu et facturées mensuellement si les montants sont importants.
Spécificité pour les EES : en cas de paiements anticipés, il faut généralement fournir une garantie de remboursement (les détails sont réglés dans les accords contractuels).
· Factures en régie
Les factures de régie doivent être remises séparément. Les travaux en régie présupposent en principe un ordre écrit de la direction des travaux. Lors de la facturation, il faut indiquer les prestations fournies et joindre les justificatifs correspondants ainsi que le journal actualisé des travaux en régie.
· Factures de renchérissement
Les factures de renchérissement doivent être remises séparément et pour chaque taux de TVA ; le calcul est effectué conformément aux accords contractuels.
· Factures finales
Les factures finales des entreprises ne peuvent être validées pour paiement qu’en présence du métré final mis au net, du procès-verbal de réception et du cautionnement solidaire, éléments qui servent également de justification pour le versement automatique d’une éventuelle retenue. Pour la facture finale, l’entreprise doit récapituler toutes les prestations fournies et les paiements reçus, et présenter une demande de remboursement séparée pour la retenue.
Facture finale EES : les EES ne sont réceptionnés qu’à l’issue d’une période de test de 90 jours sans incident, après la formation des collaborateurs de l’UT et, si nécessaire, de la police, et après la présentation des documents finaux établis et révisés par l’entreprise. La facture finale peut ensuite être vérifiée et réglée.

Principes
· La DT procède au décompte et à son actualisation à l’aide d’un logiciel approprié. La mise à jour du décompte ne peut pas être déléguée à l’entreprise.
· Toutes les annexes contrôlées doivent être visées par la DT (date, visa de l’organe de contrôle).
· Les prestations pour lesquelles il n’existe aucun prix contractuel ou prix complémentaire approuvé ne sont pas comptabilisées. L’entreprise et la DT ne sont pas autorisées à conclure des accords sur les prix.
· La DT vérifie les factures ; elle en établit la page de garde en utilisant les modèles ad hoc de l’OFROU, qui lui envoyés par ce dernier après la signature du contrat ou de l’avenant.

Si la DT estime que les factures sont justifiées, complètes et correctes, elle les transmet à la DGT pour traitement ultérieur.

Adresse de facturation : 
Office fédéral des routes (OFROU)
Fonds pour les routes nationales et le trafic d’agglomération (FORTA)
c/o CS FI
3003 Berne
Courriel : RDB-Rechnungen@efv-admin.ch

La facture doit être transmise à la DGT pour contrôle. Les factures sont contrôlées par la DGT et transmises à l’OFROU par voie électronique.

Adresse de livraison :
DGT 
c/o xxxxxxxxxxxx 
Prénom Nom
Rue 
NPA Localité 

Documents à présenter :
· Factures au métré : page de garde de facture, facture ENT, procès-verbal de métré signé par les deux parties, métrés cumulés. Il n’est pas nécessaire de présenter les offres complémentaires ni les bases du métré, car elles sont disponibles pour consultation auprès de la DT.
· Factures en régie : page de garde de facture, facture ENT, procès-verbal de métré, métrés cumulés, journal de régie avec identification des mandats inclus dans la facture en question, ensemble des mandats en régie concernés, y c. détails de facturation. Il n’est pas nécessaire de présenter les rapports de régie, car ils sont disponibles pour consultation auprès de la DT.
· Factures de renchérissement : page de garde de facture, facture ENT, récapitulatif du renchérissement cumulé, bases de calcul avec tous les documents.

Les factures couvrant plusieurs années ne sont pas admises. Cette règle vaut également pour les factures de renchérissement.
Pour que le délai de paiement du maître d’ouvrage (45 jours ; 60 jours pour les projets clés) puisse être respecté, il faut impérativement veiller à ce que :
· la durée de chaque étape de traitement ne dépasse pas cinq jours ouvrables au maximum (voir aussi les indications détaillées dans les processus) ;
· la facture soit envoyée par voie électronique aux adresses indiquées.
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Si les petits mandats ne sont pas comptabilisés sous forme de factures transitoires (régie) dans le cadre des contrats existants, il faut observer les points suivants :
· Avant la fourniture de la prestation, il convient de demander une offre, qui devra ensuite être approuvée par l’OFROU (timbre). L’offre doit être adressée à l’OFROU, filiale      . En guise de confirmation, le prestataire reçoit le numéro de référence et le numéro de projet de l’OFROU.
· Les factures doivent être transmises au commanditaire, qui les vise et les transmet au BAMO (c/o société, adresse). L’offre et les bases du métré doivent être jointes à la facture.
· Les petits mandats jusqu’à CHF 5000 sont validés par la DP.
· La procédure pour les mandats d’un montant supérieur à CHF 5000 est réglée conformément au ch. 9 Acquisitions.
· Les factures en question sont comptabilisées via des « contrats collectifs ». Elles ne nécessitent pas de page de garde et doivent être munies des numéros de référence et de projet correspondants selon l’aide-mémoire (voir Nouveau système de gestion des coûts de construction (BKM) de l’OFROU).
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L’application de mesures d’assurance qualité appropriées permet de garantir que le projet de construction est planifié et réalisé conformément aux exigences fixées :
· Mise en œuvre des directives de l’OFROU
· Réalisation des ouvrages et des EES dans la qualité requise (par ex. sur la base des approbations des projets)
· Mise en œuvre de la technique selon l’état actuel reconnu
· Respect des prescriptions techniques et des exigences du maître d’ouvrage
· Obtention d’un niveau de qualité uniforme
· Coordination des interfaces entre les différents projets partiels
· Garantie d’une exploitation ultérieure nécessitant le moins d’entretien possible
· Mise en œuvre des contrats
· Respect de la limite de coûts fixée
· Respect des délais fixés
· Respect des étapes principales définies pour le projet
· Réduction maximale des perturbations pour les usagers de la route
À cette fin, tous les participants au projet doivent être impliqués suffisamment tôt et selon leur niveau de compétence.

En principe, les règles suivantes s’appliquent à la gestion de la qualité (GQ) :
· Tous les participants au projet travaillent selon les directives de GQ définies dans leurs entreprises, qui servent les exigences du projet et de l’OFROU.
· Responsabilité individuelle : les participants au projet veillent à ce que soient adoptées toutes les mesures nécessaires à la réalisation des objectifs en matière de qualité des prestations fournies. Chacun d’entre eux répond de la conformité de la prestation qu’il fournit aux exigences contractuelles.
· La mise en œuvre des mesures prévues ne peut se faire que sur la base de documents approuvés. Les directives et les règles fixées dans le présent manuel concernant les procédures et les processus d’approbation doivent être strictement respectées.
· La coordination des projets des différents secteurs et lots est assurée par la DP et le BAMO. Les participants au projet fournissent les informations nécessaires aux personnes concernées.
· Tous les documents pertinents pour le projet (contrats, documents d’exécution, plans, approbations, modifications du projet, décisions) doivent être disponibles sous forme numérique.
· La GQ doit permettre de garantir la mise en œuvre des exigences du projet et des prescriptions techniques, ainsi que la prise en considération de toutes les contraintes pertinentes lors de la planification et de l’exécution. Une GQ spécifique au projet (GQP) est assurée conformément au cahier technique SIA 2007. Elle vise à garantir l’identification, la définition et le respect optimal des exigences pertinentes pour le projet dans leur globalité.
· Avec la GQ, il faut régler de manière claire la gestion des versions et des révisions des ressources d’information pour tous les participants au projet dans le cadre de la collaboration basée sur des modèles. La procédure à suivre en cas de variantes doit être également être définie.
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Le présent manuel arrête les mesures fondamentales d’assurance qualité. Des mesures complémentaires en vue du respect des exigences de qualité et de sécurité sont élaborées dans le cadre de la GQP.
Dans les projets BIM, on applique en plus à cet égard le tableau EIR de l’OFROU, dont le contenu est intégré dans les projets comme partie intégrante de la GQP, à l’aide du PEB.

· Responsabilité
La responsabilité de la réalisation des objectifs de qualité incombe aux auteurs de projet, aux spécialistes, aux directions des travaux et aux entreprises mandatés par le maître d’ouvrage. En principe, chaque participant répond de la conformité de la prestation qu’il fournit aux exigences de qualité.
· Organisation et coordination	
La conduite du projet et sa coordination sont assurées par la DP et le BAMO, qui sont également responsables de la coordination des différents projets partiels et secteurs. L’organisation du projet et les responsabilités de tous les participants ont été définies au ch. 1.4.
· Plan directeur qualité	
Plan dans lequel le maître d’ouvrage définit les objectifs et les exigences du projet. Ceux-ci sont formulés à partir des objectifs et des conditions du maître d’ouvrage (concept d’utilisation, exigences opérationnelles, cadre financier, standard d’aménagement, exigences écologiques et exigences de sécurité) ainsi que des valeurs sociales ou des lois et ordonnances correspondantes, en se référant à l’ouvrage et au processus de planification et de construction. Le plan directeur qualité permet aussi au mandant de présenter l’évaluation de la situation en matière de risques (priorités pour la qualité, risques et opportunités pertinents), sa stratégie de gestion des risques, ses mesures pour maîtriser ladite situation, ainsi que ses exigences vis-à-vis des mandataires concernant ces aspects.
· Plan de gestion de la qualité (GQ)	
Sur la base du plan directeur qualité, l’auteur du projet élabore un concept de gestion de la qualité (GQ) dans le cadre de l’offre, puis établit un plan de gestion de la qualité sur la base de la convention en la matière. Sa tâche consiste essentiellement à vérifier et éventuellement à compléter les priorités en matière de qualité, à fixer définitivement les mesures qu’il doit prendre et à vérifier le respect de celles-ci aux niveaux de la conception et de l’exécution.
Annexe 4.2‑A : MODÈLE OBL. Plan directeur qualité
Annexe 4.2‑B : MODÈLE OBL. Plan de gestion de la qualité (GQ)
Annexe 4.2-C : EXEMPLE Plan directeur qualité
Annexe 4.2‑D : EXEMPLE Plan de gestion de la qualité (GQ)
Maître d’ouvrage
Mandataire
Entreprise
Mandat
DGP
Rapport annuel au 31.12
Plan directeur qualité
Concept GQ / Analyse des risques
Concept GQ / Analyse des risques
à partir de l’offre
Plan GQ
Plan GQ
V
Vérification *)
Illustration 1 : Tâches des participants

*) par ex. atelier annuel d’une demi-journée entre le maître d’ouvrage et tous les mandataires concernés, destiné à vérifier les risques, l’analyse et l’évaluation y relative ainsi que les mesures prévues pour l’année sous revue, et à effectuer et documenter les corrections nécessaires. Les résultats sont consignés dans le rapport annuel.
· Communication
La communication interne et externe est régie au ch. 6. Les séances (ch. 1.5) et les plateformes de projets (ch. 1.4.3) sont un outil important en la matière.
· Approbations
En principe, seuls des documents approuvés peuvent être utilisés pour la conception et la construction. Les procédures d’approbation des documents sont définies au ch. 1.7.
· Modifications de projet	
Si, dans le cadre de l’élaboration du projet définitif ou pendant l’exécution, l’auteur du projet s’écarte des exigences fixées en matière de technique, de qualité et de coûts, les divergences en question doivent être approuvées par le maître d’ouvrage (ch. 10.2.4)
· Documentation
Afin de garantir un archivage coordonné, tous les documents créés dans le cadre du projet doivent être dotés d’une désignation claire. Les informations concernant les modèles et la dénomination des documents figurent au ch. 1.6. Une fois les travaux terminés, les documents du projet doivent être archivés conformément aux instructions du maître d’ouvrage (ch. 11).
· Gestion des délais	
Selon les dispositions du ch. 2.
· Contrôle des coûts et contrats	
Le contrôle des contrats d’honoraires incombe au BAMO. Dans le cadre de l’exécution, la direction des travaux est responsable du contrôle des coûts des contrats d’entreprise et des contrats de fourniture.
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Analyse périodique
L’analyse des risques est réalisée par le BAMO dans le cadre des rapports périodiques, en collaboration avec le ou la chef(fe) de projet du maître d’ouvrage (voir le modèle au ch. 7 du plan directeur qualité).
Annexe 4.2‑A : MODÈLE OBL. Plan directeur qualité
L’outil spécifique de l’OFROU est disponible pour le développement et l’application d’une gestion des risques basée sur les objets (directive ASTRA 19006 : Gestion des risques et de la sécurité).
Analyse des risques de l’appel d’offres
Durant les phases initiales de l’appel d’offres, une évaluation des risques du projet et des soumissionnaires potentiels doit être effectuée.
· Modèle de procès-verbal de la séance de lancement des prestations de construction
· Analyse des opportunités et des risques liés aux soumissionnaires potentiels
· Analyse des risques et opportunités du projet et des documents d’appel d’offres
Documents et formulaires : Gestion des avenants, module 1.
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Durant toute la durée du projet, il faut garantir :
· la sécurité routière pendant les travaux
· la sécurité routière après les travaux (infrastructure rénovée)
· la sécurité au travail
· l’engagement des services d’intervention
· l’utilisation du système routier existant
· le guidage du trafic et les livraisons de chantier
· la séparation sûre entre voies de circulation ouvertes et zone de chantier
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Les lois et normes actuelles ainsi que les prescriptions de l’OFROU (par ex. Instruction ASTRA 76001 Sécurité de l’exploitation des routes nationales) doivent être respectées.
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[bookmark: _Toc244161051]Produits et compétences
Le régime de compétences ci-après s’applique à la communication interne au projet.
La communication vers l’extérieur (communication externe) est assurée en principe par le domaine I+K de l’OFROU et réglée dans le concept de communication. Les participants au projet ne sont pas autorisés à transmettre des informations à des tiers non impliqués.
	OBJET
	QUI
communique
	À
QUI
	Copie
à
	Fréquence
	Fournisseur de base

	Communication interne

	Voir chapitre 6.2.

	Communication externe

	Site Internet
	I+K filiale avec DP OFROU
	Public
	---
	Si nécessaire
	BAMO

	Communiqués de presse
	I+K filiale avec DP OFROU
	Public
	BAMO, DGT,
AP, DT
	Échéances et importantes déviations du trafic
	BAMO

	Conférences de presse
	I+K filiale avec DP OFROU
	Public
	---
	Échéances importantes, événements imprévisibles
	BAMO

	Dépliants et brochures d’information
	I+K filiale avec DP OFROU
	Population des communes locales
	BAMO, DGT, 
AP, DT
	Si nécessaire
	BAMO

	Séances d’information
	I+K filiale avec DP OFROU
	Population des communes locales
	BAMO, DGT, AP, DT
	Si nécessaire
	BAMO

	Informations routières
	VMZ
	Usagers de la route
	
	
	DGT

	Panneaux de chantier + panneaux d’information
	DGT
	Usagers de la route
	DP OFROU, BAMO, DT
	Si nécessaire
	DT

	Informations aux riverains
	I+K filiale avec DP OFROU
	Riverains
	BAMO, DGT, DT
	Si nécessaire
	DT, DGT

	Informations des services d’intervention
	DGT
	Services d’intervention
	DP OFROU, BAMO, DT
	Avant le début des travaux et en cas de déviations du trafic
	DT

	Visites guidées du chantier
	DP OFROU
	Divers
	
	Si nécessaire
	DGT


Tableau 9 : Produits et compétences en matière de communication
Les procédures détaillées sont réglées dans un concept ad hoc.
Annexe 6.1-A : MODÈLE FAC. Formulaire d’inscription Visite de chantier pour groupes
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Les produits ci-après sont élaborés dans le cadre du système de rapports :
	Produit
	Objectif
	Contenu
	Resp.
(délai de livraison)
	Fréquence

	Rapport semestriel
	Information détaillée de la DP OFROU et de ses supérieurs hiérarchiques
	Selon les modèles de la filiale
	BAMO
15.07.aa
15.01.aa
	Annuelle

	Cockpit de projet
	Information synthétique de la DP OFROU et de ses supérieurs hiérarchiques
	Selon les modèles de la filiale
	BAMO
15.04.aa
15.07.aa
15.10.aa
15.01.aa
	Annuelle

	Journal du projet
	Documentation chronologique des principales décisions prises au niveau du projet global, pour toutes les phases de projet
	Le journal du projet est tenu sur la base des décisions de toutes les séances.
	BAMO
Mêmes délais que pour le 
cockpit de projet
	Mensuelle, contrôle trimestriel par la DP OFROU

	Journal des travaux DT
	Documentation chronologique des principaux événements au niveau du chantier, phase de réalisation
	1. Contrôles
2. Décisions/Instructions
3. Événements
4. Conditions météo, température
	DT
Mêmes délais que pour le
cockpit de projet
	Quotidienne, contrôle trimestriel par la DGT

	Rapports journaliers ENT
	Documentation chronologique de l’exécution des travaux
	1. Effectifs des différentes équipes
2. Utilisation et mise à disposition des appareils
3. Prestations de transport
4. Livraison et évacuation de matériel
5. Travaux exécutés, avec kilométrage initial et final
6. Horaires de travail
7. Achèvement de travaux particuliers
8. Incidents particuliers
	ENT
(chaque jour)
	Quotidienne à l’intention de la DT,
contrôle par DT


Tableau 10 : Contenu des produits et compétences en matière de rapports
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Le BIM, qui fait partie intégrante de la gestion de projet, vise non pas une planification parallèle, mais une meilleure continuité des informations. Cela comprend, conformément à la normalisation en vigueur, aussi bien des listes/bases de données que des modèles 3D spécifiques aux disciplines.
Les conventions relatives à la mise en œuvre de la méthode BIM sont définies dans les documents suivants :
1. Commande BIM (tableau EIR) : Celle-ci comprend la commande contractuelle du maître d’ouvrage. Elle définit notamment les objectifs, les cas d’utilisation, les livrables et renvoie également aux spécifications correspondantes.
2. Conventions de portée générale (p. ex. concernant l’utilisation de CDE). Celles-ci sont directement intégrées au présent manuel de projet par l’instance désignée.
3. Cahier des charges, dans lequel sont formulées les attentes du maître d’ouvrage.
Les spécifications complètent la commande BIM et fournissent les informations nécessaires à la mise en œuvre correcte des thèmes mentionnés dans la commande BIM. Les spécifications manquantes ou incomplètes sont élaborées par les parties prenantes dans le cadre du travail sur le projet. 
Les conventions sont développées, complétées et précisées par l’ensemble des parties concernées (par exemple lors des réunions d’initialisation BIM au début des phases ou dans le cadre des points standard des réunions de projet).
Les parties prenantes peuvent à tout moment proposer et spécifier leurs propres objectifs, cas d’utilisation et livrables supplémentaires et, sous réserve de l’accord de la direction de projet, les intégrer à la commande BIM.
Un PEB à proprement parler n’est prévu que dans des cas particuliers. Les bases et conventions nécessaires, spécifiques au projet, doivent être consignées dans les documents susmentionnés et mises à jour en continu.
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Les prestations doivent être fournies conformément au contrat. Au début de chaque phase, les points ci-après doivent être discutés entre la direction du projet du maître d’ouvrage et l’auteur du projet :
· objectif de la phase de traitement
· bases du traitement
· délimitation des prestations à fournir (interfaces, organisation du projet, recours à des spécialistes)
· coûts des prestations à fournir
· en cas d’engagement contractuel étendu à plusieurs phases, vérification de l’exactitude des points précédents au début de chaque phase
· durant chaque phase du projet, réalisation de comparaisons périodiques entre la situation visée et la situation effective s’agissant des coûts, des délais et de la qualité
· à la clôture de toute phase, comparaison des coûts avec la phase précédente et justification des éventuels écarts par l’auteur du projet
· tenue d’une liste des décisions (n° de séance, décision, compétence) pour toutes les phases, afin de résumer sous forme de tableau l’ensemble des décisions et échéances pertinentes pour le projet ; offrant une vue d’ensemble, cette liste renseigne rapidement sur l’état d’avancement du projet
· L’utilisation prévue de la méthode BIM et la structuration correspondante doivent être vérifiées, et les conventions y relatives doivent être mises à jour.
La conception est réalisée conformément aux normes SIA et VSS applicables ainsi qu’aux indications fournies dans les manuels techniques de l’OFROU.
Les prestations des mandataires sont mentionnées dans les différents descriptifs des prestations de l’OFROU (Descriptions des prestations et cahiers des charges).
[bookmark: _Ref201324722][bookmark: _Ref201324731]

[bookmark: _Toc244161055]Acquisitions
[bookmark: _Toc244161056]Principes
Les principes régissant les acquisitions de l’OFROU sont décrits dans le Manuel sur les marchés publics Routes nationales OFROU (Modèles pour les acquisitions et les contrats).
Remarques :
· Les dispositions relatives aux objets des marchés doivent être observées.
· Les conditions applicables pour les acquisitions (paquets d’appels d’offres, procédures, conditions, délais) doivent être discutées et coordonnées au préalable avec la DP et le BAMO.
· Au début de la procédure, le mandataire doit toujours s’assurer qu’il travaille avec les modèles actuels.
· Les questions relatives aux appels d’offres et aux documents requis doivent toujours être adressées à la DP OFROU par l’intermédiaire du BAMO.
[bookmark: _Toc244161057]Processus d’acquisition
Des indications détaillées sur le processus d’acquisition figurent dans le Manuel sur les marchés publics Routes nationales OFROU.
Les formulaires éventuels de l’OFROU sont disponibles sur le site Internet de l’OFROU (Modèles pour les acquisitions et les contrats).
La question de la gestion des avenants doit aussi être traitée lors des appels d’offres. Les dispositions et les modèles correspondants sont consultables sur la page Internet de l’OFROU Gestion des avenants.
[bookmark: _Ref357502006][bookmark: _Toc244161058]Réalisation
[bookmark: _Toc244161059]Phase 51 : documents d’exécution
Conception du projet définitif (établissement des documents et des plans)
Le processus en question doit permettre de livrer une documentation correcte et complète dans les délais.
La conception du projet définitif se fait en tenant compte des éléments suivants :
· projets d’intervention et projet de détail approuvés
· objectifs du projet
· base du projet
· conventions d’utilisation approuvées
· analyses relatives à la portance et à l’aptitude au service
· dossier d’appel d’offres avec toutes les annexes
· contrats d’entreprise (s’ils sont déjà disponibles)
· processus existants et approuvés
· contraintes spécifiques aux différents tronçons partiels
· de la commande BIM (présentation sous forme de tableau) et des dispositions mentionnées au chapitre 7.

Afin de garantir que seuls des documents d’exécution corrects et complets soient livrés sur le chantier, l’auteur du projet doit respecter les principes suivants :
· La responsabilité technique incombe à l’auteur du projet.
· Le principe de l’obtention autonome des informations (demande ad hoc) s’applique pour ce qui est des contraintes imposées et des interfaces.
· Le contrôle des documents et des plans doit être réglé au moyen du système interne d’assurance-qualité (notamment en présence de communautés d’ingénieurs).
· L’exactitude et la vérification des documents doivent être attestées en apposant la date et le visa.
· Si, dans le cadre du projet définitif, des contraintes devaient être modifiées et entraîner ainsi des changements importants par rapport au projet d’intervention/de détail, la DGP devrait être immédiatement informée ( cf. processus Modifications du projet au ch. 10.2.4.).
· En ce qui concerne la gestion des modèles BIM et des autres formats de données, les exigences susmentionnées s’appliquent par analogie.
Approbation des documents d’exécution
L’approbation des documents d’exécution (documents, plans) s’effectue selon les procédures ad hoc définies au ch. 1.7.3.
[bookmark: _Toc244161060]Phase 52 : exécution
Sur la base de la planification validée et des contrats d’entreprise (toutes les annexes incluses), les processus d’exécution garantissent une réalisation de l’ouvrage dans le respect des coûts, des délais et de la qualité convenus.
Établissement du contrat d’entreprise
Contexte :	l’adjudication a eu lieu (voir ch. 3.3)
Métré et processus de facturation
Voir les explications relatives au contrat d’entreprise, aux dispositions particulières et à la norme SIA 118
Attribution de mandats en régie (y c. factures transitoires)
Principes généraux
· Annonce en temps utile des travaux en régie
· Les attributions de prestations en régie doivent être documentées par un mandat en régie (contenu : motif, lieu et date de la prestation, estimation des coûts). La DT doit tenir un journal de tous les travaux en régie, qui devrait être joint à chaque mandat en régie.
· En principe, ce sont les tarifs de régie actuels qui s’appliquent.
· La révision des mandats en régie doit intervenir au plus tard 20 jours civils après l’achèvement des travaux ; après entente avec la DGT, ce délai peut être prolongé à 40 jours civils (en cas de vacances, maladie, etc.). La DP est impliquée si la révision dure plus de 40 jours civils.
· Les prestations de tiers doivent si possible être gérées sous forme de factures transitoires, dans le cadre des contrats existants. Lesdites factures doivent comporter l’adresse de facturation de l’entreprise.
· Des modèles au format électronique sont disponibles pour les documents suivants :
Annexe 10.2-A : MODÈLE OBL. Mandat en régie
Annexe 10.2-B : MODÈLE FAC. Liste des travaux en régie
Compétences en matière d’octroi de mandats en régie pour la construction (y c. factures transitoires)
Les compétences ci-après s’appliquent pour chaque commande :
· DT 	jusqu’à CHF 10 000 (si la régie est prévue dans le contrat d’entreprise)
· DP 	> CHF 10 000	 
· Resp. dom. PM 	> CHF 50 000 

En raison du manque de bases pour les EES (pas de grille tarifaire), il faut demander une offre de l’entreprise pour chaque mandat en régie. La DT doit contrôler les prix des matériaux. L’offre de l’entreprise, signée par la DT, est jointe au mandat en régie.
[bookmark: _Ref351729464][bookmark: _Ref353118135][bookmark: _Ref357504294]Modifications du projet
La demande relative à des modification du projet est faite au moyen d’un formulaire spécifique transmis à la DP via le BAMO et doit être enregistrée dans la liste des modifications : 
Annexe 10.2-C : MODÈLE OBL. Demande de modification du projet incluant l’avis de l’AP et du BAMO
Annexe 10.2-D : EXEMPLE Modification du projet
En cas d’approbation de modifications du projet, les offres complémentaires correspondantes doivent être traitées conformément au ch. 3.3.

En principe, la procédure suivante s’applique :
	Resp.
	Activité
	Durée 
(semaines)
	Durée totale

	AP/DT
	Annonce de la demande dans le cadre de la SP Construction, SP EES ou SDGT
	--
	--

	AP/DT
	Préparation des documents nécessaires à la prise de décision, en fonction de la problématique (plans, modèles BIM en 3D et autres formats de données, croquis, coûts, explications, rapports, listes, etc.)
Établissement d’une demande de modification du projet et transmission de celle-ci à la DGT/au BAMO. Les coûts doivent être affectés aux différents contrats d’entreprise/mandats.
	


Échéance
	4 à 9 semaines


	DGT/BAMO
	Vérification de la demande, collecte des éventuels compléments nécessaires et établissement de la prise de position DGT/BAMO :
· acceptation
· refus
· renvoi pour révision
	2 à 3 semaines
	

	DGT/BAMO
	Remise de la prise de position et de la demande de modification du projet, documents inclus, à la DP
	Échéance
	

	DP/BAMO
	Transmission des documents aux services spécialisés et aux spécialistes pour vérification
	1 semaine
(en option)
	

	Services spécialisés ;
spécialistes
	Consultation des documents au sein des organes compétents. Formulation d’une prise de position à l’intention de la DGT/du BAMO.
	2 à 4 semaines
(en option)
	

	DP
	Décider ou préparer une demande de décision via la SPilP ou la ligne (selon le formulaire / RCS).
	2 semaines
	

	SPilP ou la ligne (selon RCS)
	Décision relative à la demande (si nécessaire)
	1 semaine ou selon le 
plan des séances
	


Tableau 11 : Responsables et activités en cas de demande de modification du projet
Controlling des délais
Les directives et les contraintes pour le controlling des délais sont décrites au ch. 2.
Suivi environnemental de la phase de réalisation
L’objectif du suivi environnemental de la phase de réalisation (SER) est de garantir le respect des critères environnementaux durant les travaux de construction également. Le SER est confié à une personne ou à un groupe de personnes désignées par le maître d’ouvrage pour collaborer avec la direction des travaux dans le cadre de projets de construction et surveiller la mise en œuvre des mesures environnementales requises (y c. suivi de la protection des sols sur le chantier [SPSC]).
Les mesures détaillées sont définies et réparties dans le cadre du concept détaillé SER, où sont notamment spécifiées les compétences, en plus des obligations et des tâches.
La supervision des activités du SER incombe à l’OFROU. Elle peut être déléguée au cas par cas aux services cantonaux.
Mesures
Pour assurer l’échange d’informations entre le chantier et les auteurs du projet, les mesures effectuées sont documentées à l’aide d’une fiche de suivi. Les points mesurés doivent être désignés par un « P » (piquetage) ou un « D » (définitif). Les auteurs du projet sont tenus d’intégrer les résultats des relevés dans les bases de planification.
Annexe 10.2‑E : MODÈLE FAC. Fiche de suivi des travaux de mesure
[bookmark: _Ref351729960][bookmark: _Toc244161061]Phase 53 : mise en service, achèvement
Réception de l’ouvrage
Une fois tous les travaux terminés, il faut procéder à une réception de l’ouvrage, contrôle final inclus, selon la norme SIA 118 (art. 157 à 186). Le déroulement de la réception, y compris les formalités à remplir, est défini par la DP ou le BAMO dans une phase de projet ultérieure.
La réception des parties de l’ouvrage est régie par les différents contrats d’entreprise. La DT sollicite suffisamment tôt les responsables ci-après en vue de fixer une date de réception : DP, EP, DGT, UT, AP, ENT (l’entreprise concernée doit toutefois avoir annoncé au préalable l’achèvement de l’ouvrage). Si nécessaire, d’autres personnes peuvent être invitées à la réception (responsables d’autres projets partiels, tiers, etc.). L’OFROU (nom de l’interlocuteur OFROU) se charge de préparer le procès-verbal de réception, attribution du numéro comprise.
Le modèle de procès-verbal de réception et de contrôle final est disponible sur Internet à l’adresse suivante : Modèles pour les acquisitions et les contrats.
Bases :
· contrat d’entreprise, journaux des travaux, y compris documentation de la vérification technique
· compilation des résultats des vérifications
La procédure de réception est régie par la norme SIA 118, art. 158.
Plans et données de l’ouvrage exécuté / Mise à jour de la base de projet
Tous les documents contenant des informations sur l’ouvrage exécuté et les écarts par rapport aux plans d’exécution doivent être conservés à la fois sur papier et sous forme numérique (cf. ch. 11). En font également partie les documents qui pourraient être nécessaires pour des procédures juridiques consécutives à la conception ou à l’exécution. Autrement dit, les documents concernant ces deux phases doivent également être conservés.
Il faut veiller à ce que les plans déterminants à cette fin concordent avec l’ouvrage exécuté.
Les dispositions relatives à la documentation du projet ou DOE à remettre (documentation de l’ouvrage exécuté, soit des documents, des plans ainsi que des données électroniques) figurent dans le module Documentation des manuels techniques de l’OFROU (Manuels techniques). C’est toujours la version actuelle qui fait foi. Les réglementations spécifiques des filiales doivent être observées.
La nécessité et le niveau de détail de la mise à jour des modèles BIM 3D ainsi que leur liaison avec les documents doivent être définis suffisamment tôt.
[bookmark: _Ref351729208][bookmark: _Ref351730182][bookmark: _Toc244161062]Archivage
Les documents du projet sont archivés conformément aux directives de l’OFROU, y instructions complémentaires de la filiale compétente incluses.
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AC I	Chef de la division Infrastructure routière
AP	Auteur du projet
AP-CP	Responsable de projet AP
AP-BIM	Gestion BIM par le mandataire
BAMO	Bureau d’appui au maître d’ouvrage
BIM	Building Information Modeling
CDE	Common Data Environment
CI	Communauté d’ingénieurs
DETEC	Département fédéral de l’environnement, des transports, de l’énergie et de la communication
DGT	Direction générale des travaux
DOE	Documentation de l’ouvrage exécuté
DP	Direction de projet de l’OFROU
DP-BIM	Responsable BIM du mandant (peut coïncider avec la DP)
DT	Direction des travaux (inclut la direction technique des travaux, la direction locale des travaux, etc.)
EES	Équipements d’exploitation et de sécurité (anciennement « électromécanique et communication »)
EIR	Exchange Information Requirements (exigences en matière d’échange d’informations selon la norme SIA SN EN 19650-1 ; document texte décrivant le besoin d’informations du mandant en tant qu’exigence pour le mandataire et contenant des cas d’application)
EK	Concept global de maintenance
ENT	Entreprise
EP	Gestion du patrimoine
FC	Chef de filiale de l’OFROU
FU	Soutien technique de l’OFROU
GQ	Gestion de la qualité
GQP	Gestion de la qualité spécifique au projet
IC	Controlling des investissements de l’OFROU
I+K	Information et communication
K	Ouvrages d’art
KBOB	Conférence de coordination des services de la construction et des immeubles des maîtres d’ouvrage publics

MO	Maître d’ouvrage
MP	Manuel de projet
N°	Numéro
OFROU	Office fédéral des routes
PEB	Plan d’exécution BIM (BIM Execution Plan)
PM	Gestion des projets OFROU
PP	Projet partiel
PPC	Programme de planification de la conception
Q	Qualité
RCS	Réglementation des compétences de signature
Resp. dom. PM	Responsable du domaine Gestion des projets OFROU
SDGT	Séance de la direction générale des travaux
SDT	Séance de la direction des travaux
SCo ct	Séance de coordination du chantier
SCo PH	Séance de coordination de la planification hebdomadaire/des interventions
SER	Suivi environnemental de la phase de réalisation
SIA	Société suisse des ingénieurs et des architectes
SP	Séance de projet
SPilP	Séance de pilotage du projet
SPSC	Suivi de la protection des sols sur le chantier
STP	Séances de suivi technique du projet
SRB	Système de repérage spatial de base
T/G	Tunnels/Géotechnique 
T/U	Tracé/Environnement
UT	Unité territoriale
VMZ	Centrale de gestion du trafic
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