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Bien ou service avec
un bon de commande (BC)

Processus d'achats

oul

L'utilisateur crée un BC
dans SAP en référence
au contrat ou a une entente

< 199999 §

:

Le BC est lancé par le ou la
responsable budgétaire dans
SAP avec la Clé 01

Le requérant ou la
requérante sélectionne
un fournisseur approuvé
par les achats et fait une

demande de prix

v

Ftape dans Extérieur de
SAP SAP
Existe t-il un contrat/entente NON
pour le bien ou service?
2000 $ 2 4 999,99 § 5 000 & 49 999,99 § > 50 000 §

|

Le requérant ou la
requérante ohtient 3 prix
verbaux des fournisseurs

approuveés
par les achats

!

Un BC > 1999,99% est revu
par le service des finances
pour assurer le respect
de la politique et ensuite
lancé avec la Clé 02

Le requérant ou la
requérante crée un BC
dans SAP

Le formulaire - Résultat
- Demande de prix
est complété

'

Le BC est acheminé au
fournisseur par télécopie

Le BEC est lancé par le
ou la responsable
budgétaire dans SAP
avec la Clé 01

Le requérant ou la
requérante crée un BC
dans SAP

Le requérant ou la
requérante demande au
service des finances
de coordonner le
processus d'achat

Le requérant ou la
requérante remplit le
formulaire - Demande

de soumissions et
I'achemine au service
des finances avec les

spécifications
nécessaires pour
le projet

!

Le BC est acheminé au
fournisseur par télécopie

!

Le requérant ou la
requérante achemine le
formulaire - Résultat -

Demande de prix
au service des finances

l

Le BC est lancé
par le ou la
responsable budgétaire
dans SAP
avec la Clé 01

Le BC est revu par le
service des finances
pour assurer gue
le formulaire Résultats
- Demande de prix est
recu et que la politique
d'achat est respectée

Le requérant ou la
requérante obtient 3
prix écrits des
fournisseurs approuvés
par le service des
finances

Les approbations
budgétaires sont
obtenues

'

T
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Le service des finances
prépare le document
d'appel d'offres

Le formulaire - Résultat
- Demande de prix est
complété

'

Le requérant ou la
requérante crée un BC
dans SAP

Au besoin, un comité
d'évaluation est établi
et les critéres
d'évaluation sont
déterminés avant la
publication de
I'appel d'offres

v

|
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Achemine le formulaire
Résultats - Demande
de prix au service des
finances avec une copie
des prix regus

Le requérant ou la
requérante approuve le
document d*appel
d'offres

v

¥

< 100,000 %

'

Le service des finances

!

Le service des finances
lance le BC dans SAP
avec la Clé 02

Le BC est acheminé
au fournisseur
par télécopie

\

Le service ou la marchandise
est réceptionné dans SAP par
le requérant ou la requérante

La facture est entrée et payée
dans SAP par les
comptes payables

Le BC est lancé
parle ou la
responsable budgétaire
dans SAP
avec la Clé 01

publie I'appel d'offres
dans les journaux
et sur le site web du
Conseil

= 100 000 §

Le service des
finances envoiel'appel
d'offres aux
fournisseurs attitrés

v

La documentation est
revue par le service
des finances pour
assurer que le
formulaire Résultats
- Demande de prix est
recgu, que les
approbations
nécessaires sont
ohtenues et que la
politiqgue d'achat
est respectée

Le service des finances
lance le BC dans SAP
avec la Clé 02

Le BC est acheminé
au fournisseur
par télécopie

Un bon de commande

SAP est créé par
le service des finances
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Quand un contrat est
nécessaire, il est signé

par le fournisseur et
le ou la responsahble
autorisée du Conseil

Le formulaire -
Résultats - Demande

v

Le service des finances
assure la communication
avec les
soumissionnaires
durant la période
de soumissions

Le service des finances
recoit les soumissions
et annote le temps
de réception

!

Le service des finances
et le requérant ou la
requérante ouvrent les
soumissions lors de
I'ouverture publigque

v

Le service des finances
revoit les soumissions
pour assurer
la conformité

:

Le comité d’évaluation
compléte I'analyse des
soumissions selon les

critéres prédéterminés

Le contrat est accordé
au fournisseur gui

de prix est rempli et
approuveé

répond aux exigences
prédéterminées de

I'appel d'offres
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