[bookmark: _Toc366765217]Types de documents d’achat
U document d’achat crée dans Safirh2 est l’équivalent à un nouveau contrat s’il s’agit d’un ACCA et ACSA et l’équivalent à une commande dans un contrat déjà négocié s’il s’agit d’un ACCE. 
Cette section présente les types de commandes qui peuvent être saisis dans Safirh2.
	Type de document d’achat (qui devient un bon de commande après son approbation)
	Description

	ACCA : Commande achat
	Document d’achat ponctuel avec l’assistance de l’équipe des approvisionnements.
Il s’agit d’un achat ponctuel de biens pour laquelle il n’y a pas d’entente (contrat) négociée. Attention, certains biens et services font l’objet d’arrêtés ministériels ou de contrats institutionnels et doivent être commandés dans le cadre des ententes mises en place à cet effet (dans ce cas il faut choisir un ACCE). 
· Ce type de document doit être utilisé pour les achats ponctuels de plus de 5000$(taxes incluses); (ou <5000$(taxes incluses) mais avec assistance des approvisionnements)
· Ce type de document doit être utilisé lorsque la fiche fournisseur n’existe pas dans Safirh2 (l’équipe des approvisionnements va créer le fournisseur).

	ACCE : Commande sur une entente
	Demande d'achat sur entente contractuelle (sans assistance de l’équipe des approvisionnements).
Il s’agit d’un achat de biens ou services pour lequel une entente (contrat) est négociée avec le fournisseur, qu’il s’agisse des ententes institutionnelles (visibles pour l’ensemble des unités) ou d’une entente conclue par l’équipe des approvisionnements pour votre unité (visible uniquement par les personnes ayant accès à l’UBR sur laquelle l’entente a été créée). 
· Puisqu’une entente a initialement été négociée par, il n’y a pas d’assistance de l’équipe des approvisionnements pour ce type d’achat;
· Ce type de document d’achat doit respecter en tout point l’entente (uniquement les biens et services prévus à l’entente peuvent être commandés et seulement en respect des prix négociés dans le cadre de l’entente)

	ACSA : Contrat sans assistance
	Document d’achat ponctuel sans l’assistance de l’équipe des approvisionnements et dont le montant total ne peut pas dépasser 5000$.
Il s’agit d’un achat ponctuel de biens ou services pour laquelle il n’y a pas d’entente (contrat) négociée. Attention, certains biens et services font l’objet d’arrêtés ministériels ou de contrats institutionnels et doivent être commandés dans le cadre des ententes mises en place à cet effet (dans ce cas il faut choisir un ACCE). 
· Ce type de demande peut être utilisé pour les achats ponctuels de moins de 5000$ CAD (taxes incluses);

	ACDS : Commande directe sans entente 

	Document d’achat ponctuel réservé à l’usage de l’équipe des approvisionnements.  Initiée par l’équipe des approvisionnements sur réception d’une demande d’achat (généralement pour les unités non-délocalisées ou pour des commandes complexes).  

	ACDE : Commande directe sur une entente
	Document d’achat ponctuel réservé à l’usage de l’équipe des approvisionnements.  Initiée par l’équipe des approvisionnements sur réception d’une demande d’achat (généralement pour les unités non-délocalisées ou pour des commandes complexes).  Il s’agit d’un achat de biens ou services pour lequel une entente (contrat) institutionnelle est négociée avec le fournisseur. 

	ACAE : Commande sur une entente pour la Faculté de sciences avec l’assistance du BRESS

	Document d’achat de biens ponctuel réservé à l’usage de l’équipe BCRESS pour les achats des différentes unités de la Faculté des sciences. 
Il s’agit d’un achat de biens pour lequel une entente (contrat) est négociée avec le fournisseur, qu’il s’agisse des ententes institutionnelles (visibles pour l’ensemble des unités) ou d’une entente conclue par l’équipe des approvisionnements exclusivement pour la Faculté des sciences. 

	ACAD : Commande directe (avec ass.)

	Document d’achat de biens ponctuel réservé à l’usage de l’équipe BCRESS pour les achats des différentes unités de la Faculté des sciences. 
Il s’agit d’un achat ponctuel de biens pour laquelle il n’y a pas d’entente (contrat) négociée. Attention, certains biens et services font l’objet d’arrêtés ministériels ou de contrats institutionnels et doivent être commandés dans le cadre des ententes mises en place à cet effet (dans ce cas il faut choisir un ACCE ou un ACAE). 
· Ce type de document doit être utilisé pour les achats ponctuels de moins de 5000$(taxes incluses); 


[bookmark: _Toc366765218]Cycles d’événements
Chaque transaction d’approvisionnement suit un cycle d’événements bien défini. Ce cycle dépend du type de document d’achat.
	Type de demande d’achat
	Cycle d’événements

	ACCA
	1. Initial
2. Complété (pré engagement)
3. Approbation requérant (par le responsable de l’UBR)
4. Approbation intermédiaire (Pas toujours : dépend de la catégorie d’achat)
5. Confirmation achat (par l’équipe des approvisionnements)
6. Conf. acheteur principal (en fonction du montant, par la personne autorisée par le Règlement no 1)
7. Vérification financière (en fonction du type d’UBR par l’équipe de la comptabilité ou des fonds spéciaux)
8. Officiel (engagement du budget dans Safirh2)  Envoi de la commande au fournisseur (par courriel au fournisseur, au requérant et au demandeur)

	ACCE 
	1. Initial
2. Complété (pré engagement)
3. Approbation requérant (par le responsable de l’UBR)
4. Approbation intermédiaire (Pas toujours : dépend de la catégorie d’achat)
5. Conf. acheteur principal (en fonction du montant, par la personne autorisée par le Règlement no 1)
6. Officiel (engagement du budget dans Safirh2)  Envoi de la commande au fournisseur (par courriel au fournisseur, au requérant et au demandeur)

	ACSA 
	1. Initial
2. Complété (pré engagement)
3. Approbation requérant (par le responsable de l’UBR)
4. Approbation intermédiaire (Pas toujours : dépend de la catégorie d’achat)
5. Officiel (engagement du budget dans Safirh2)  Envoi de la commande au fournisseur (par courriel au fournisseur, au requérant et au demandeur)

	ACDS 
	1. Initial
2. Complété (pré engagement)
3. Confirmation achat (par l’équipe des approvisionnements)
4. Conf. acheteur principal (en fonction du montant, par la personne autorisée par le Règlement no 1)
5. Vérification financière (en fonction du type d’UBR par l’équipe de la comptabilité ou des fonds spéciaux)
6. Officiel (engagement du budget dans Safirh2)  Envoi de la commande au fournisseur (par courriel au fournisseur, au requérant et au demandeur)

	ACDE 
	1. Initial
2. Complété (pré engagement)
3. Confirmation achat (par l’équipe des approvisionnements)
4. Conf. acheteur principal (en fonction du montant, par la personne autorisée par le Règlement no 1)
5. Officiel (engagement du budget dans Safirh2)  Envoi de la commande au fournisseur (par courriel au fournisseur, au requérant et au demandeur)

	ACAE  

	1. Initial
2. Complété (pré engagement)
3. Approbation requérant (par le responsable de l’UBR)
4. Approbation intermédiaire (Pas toujours : dépend de la catégorie d’achat)
5. Confirmation achat (par l’équipe BCRESS)
6. Conf. acheteur principal (en fonction du montant, par la personne autorisée par le Règlement no 1)
8. Officiel (engagement du budget dans Safirh2)  Envoi de la commande au fournisseur (par courriel au fournisseur, au requérant et au demandeur)

	ACAD

	1. Initial
2. Complété (pré engagement)
3. Approbation requérant (par le responsable de l’UBR)
4. Approbation intermédiaire (Pas toujours : dépend de la catégorie d’achat)
5. Confirmation achat (par BCRESS)
6. Conf. acheteur principal (en fonction du montant, par la personne autorisée par le Règlement no 1)
8. Officiel (engagement du budget dans Safirh2)  Envoi de la commande au fournisseur (par courriel au fournisseur, au requérant et au demandeur)
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