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1. lntroduction
Ce rnanuel constitue un guide de référence pour encadrer I'ensemble des processus d'acquisition

de hiens et services, ainsi que !a gestion de-s contra.ts au sein dir CEA.PR-ONUT

!l définit les normes, politiques et procédures que CEAPRONUT adopte afin de garantir une gou-

vernance adéquate, alignée sur les principes de transparence, de responsabilite et de bonne g§$-

tion.

Ce manue! est Conçr-r polrr asslrer i'efticacite, !'efficience et la redevabiiité dans toLrtes les npéra-

tians liées à la passation des marchés, ce document s'inspire des meilleures pratiques en matière

de gestion des achats et des contrats. ll oriente I'engagement du CEAPRONUT dans la promotion

des pratiques é-quitables, compétitives et durables.

f.o trr=nrrpl n'pef nas unicliement r-rn outil aClministr.atif. !! eSt un lerlier de COnfianCe et de transoa-

rence, destiné à guider aussi les équipes internes, les partenaires, fournisseurs et parties pre-

nantes externes du CEAPRONUT. Il contribue de manière opérationnelle au renforcement de l'in-

téqrité des procédures, tout en soutenant la mission et visron de CEAPRONUT.

2. Abiet du manuel
Le présent manuel a pour objectif de :

. Fournir les directives claires, précises et opérationnelles sur les prCIcessus d'achat au sein

du CEAPROT{UT;

" Établii des procédures u*ifcrTilec pcür l'ecquisiticn de biens, de servioes et {'exécuti**

des contrats. ;

" Assurer la transparence et Ia responsabilité dans toutes les opérations d'achat, en confor-

mité avee les exigenees des ballleurs de fonds, le eas éehéant ;

. A.nréliorer I'effleienee et I'effieacité des aetivités d'aehat ;

. Promouvoir l'application cohérente et systématique des normes et pratiques nécessaires

en matière de passation de marchés.

3. ApBlieation et limitcs du ma-nuel
Ce manuel s'appiique à l'ensemble des procédures d'acquisition de biens, de services ou

de travaux, ainsi qu'à l'exécution des contrats au sein de tous les services de

Flanue! des procédures des achats CEAFROIJUT
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CEAPRONUT. ll couvre toutes les étapes du cycle d'achat, depuis l'identification des be-

soins et ie iancement cie i'offre, jusqu'à ia iivraison iinaie, i'exécution cies prestations ei ia

clôtu re contractuelle.

Son application est indispensable pour :

- Garantir la cohêrence dans la prise de décision à tous les niveaux de CEAPRONUT

c+ncernant les achats ;

- Harrnoniser et normaliser les activités d'achats afin d'assurer une gestion saine et effi-

cace :

.l'1(l.irlna^rJrn^l^.Â{A.anaanl^ir^^!!r!tâ.",,â!rrali.rn4rrnrali+,,^F ^^li^^ô.,r^^laonrinainaa-v,rrll ui!L,cluiEuçjiÇiglElilJçvrqli yrJLrr rÉvciiijÇiiiviiLlç-ÿi ciiiLiLiubrUiiiiuiidVeUiÇSPiilivifiËi>

de transparence, d'efficacité et de redevabilité ;

- Servir d'outil de forrnation et de renforcement des capacités du personnel impliqué dans

la chaîne d'approvisionnement ;

- Aligner les procédu!'es internes sur les standards en r-natièr'e de passation de n:archés.

4. Révision du manuel des achats
La révision du présent manuel peut s'imposer pour diverses raisons, notamment :

- L'évolution des règles et règlements financiers du CEAPRONUT ;

- L'introduction de nouvelles politiques, procédures ou bonnes pratiques, oLl encore I'amé-

lioration des mécanismes existants ;

= [:a néeessité de supprimer des pr"atiques, politiques otr proeédures devenues sbsoletes
nrr inadantéee '

- Les leçons apprises à partir de l'expérience terrain et des évaluations internes ûu ex-

ternes.

Teute proposition de i^nodlfication doit êt;'e soumise à I'examen pi"éalable du conseii d'ad-

ministratisn.

te rnanuel des procédures d'achat entre en vigueur et est applicable après son apprc-

bation et peut être révisé selon la nécessite.

5. Fri*clpee généraux des echats
En tant qu'une Organisation Non Gouvernementale Humanitaire et de Développement du-

rable, le CEAPRONUT exige que l'ensemble de ses agents, partenaires et fçurnisseurs

Man'leldes proeédures des achats CEAPROI!LiT
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doivent respecter strictement les normes éthiques, à chaque étape du processus d'acqui-

sition, ciepuis i'appei ci'ofires jusqu'à i'exécution cjes contrats.

Conformérnent à ses Règles et Règlements Financiers, le CEAPRONUT fonde ses activi-

tés d'achat sur les principes fondamentaux suivants :

- Rapport Qualité-Prlx

Toute decision d'achat doit rriser l'optlnrisation du coût total cu bien eu service (connpre-

nant les corits d'acquisition, d'exploitation, de maintenance et d'élimination), tout en ga-

rantissant la pertinence. et Ia qualité du produit par rapport aux besoins réels du
{^E 

^ 
DDf\À,,1 lf: ! n nn,^r{ rl'+aha$ z',laa I-.iana a{ ann,i^n- li^^^1.^ ^^.*A+^ ,.1^ !^ ^',^ll+A .I^^ h;^^-VLnl l\V,\rJl LÇL/VLItLI(:luilsiusùUlçtlùGLùçtvlUç§llÉ;liu,Ca\/ViaiPLçrUÇidLiU6,iitÈ;Uçi)L/tçtti,

ou service mais aussi de l'efficience.

- Équité, intégrité et transparence

Les agents impiiqués dans les processus des achats sont tenus d'observer rigoureuse-

rnent ses principes, tout en faisant preuve d'un jugement professionnel éclair"é afin de

n'iaintenir des normes requises d'intégrité, de compétence et de responsabilité dans toutes

leurs opérations.
I ^ --^^^^^,.- r,-^h++ ,J^i+ Â+-^ ^*^+ÂryÂ ^nnlr^ +^,,+^ f.+rma 7.la 5-^+i^1raa nrai_i!_Â^4 +^ll^_L§ i-rvrrs§ôrr5 \r quiidt ù'.,iL uriu Fjiuiege uuiiiic iüLite iûii-iie iie piaiique$ ljiüfiipeÊis i.ÇitEb

. que la fraude, la corruption ou ia coilusion. L'équité assure un accès égal à toutes les

parties prenantes ; l'intégrité reflète la probité et l.'honnêteté des fonctionnaires impliqués ;

[\4anrle! des oror^ér{rrreq deç arhatc aFA.PBON,!1lT
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et la transparence garantit I'acçès à l'information pertinente, assurant ainsi la traçabilité

cies ciécisions.

- Concurrence effective

Le C.EAFRONUT favorise un environnement où Ia compétition loyale entre les fournis-

seurs est encouragée, dans [e but de stimuler I'innovation, améliorer la qualité et obtenir

les meilleures canditions du marché.

- Efficience et économie

Le CEAPRONUT tiendra compte de I'efficience et de l'économie dans les processus des
aahn4a ! aa ana,riaitiana z{ait.nn+ Â+.^.Â^li^Â^^ ,J^ .*^Ei.ÀÉ^ Àll;^^^+^ 4^^4 l^^ J;GUI!stù, LçÈ €l\r'VtllolLIU'lù uulvEllt Ettç l(;eilùt=GE LiE iiiciiiiçlÉ \liitVEitiç. Etr tüüPEr'iCiiii, içs uç-

lais impartis et en optimisant I'utilisation des ressources disponibles, tout en évitant les

gaspillages.

- lntérêt supérieur de l'organisation

Chaque acte d'aehat doit s'inscrire dens !a mission de CEAPRONUT, contr"ibuer"à ses

objectifs stratégiques, et préserver sa crédibilité, sa réputation tout en privilégiant I'intêrêt

général des cornmunautés qu'il est censé servir.

€. Code de Déantologie et ConduiÉe Éthique

6.1. Principes d'Éthique

i:cs fcrneticnnaires de CEAPRONT:JT ne doivent pas urtili=qer leur position à des fins per.son-

ne!les. Cela !nclut I'interdlcti+n d'accepter ou de solliciter- des e*-,ânt+ges matériels au

autres de la part de soumissionnaires ou fournisseurs, pour eux-mêmes ou leurs proches.

Ils doivent s'efforcer de maintenir et d'améliorer Ia réputation de CEAPRONUT en :

- Darnaalanl !a^ llL,^^^A+^+:. ^+ Ir:*.,:'^-ir-L' r \Eùl-,Çr/[cil tr tçù I iui i iiço La i iui ii içiçiÇ Çr u it iiçuiitÇ .

. Faisant preuve de compétence professionnelle ;

" Utilisant les fonds et ressources de manière optimale ;

' Exerçant la plus grande discrétion pour préserver la confidentialité des informatlons.

6.2. Pratiques prohlbées
Les pratiques de corruption, de fraude, d'influence abusive et de complicité sont stricte-

ment interdites. Le non-respect de l'éthiqùe dans le processus des achats expose le

CEAPRONUT à des mauvaises exécutions et orientations des fonds et par conséquent à

l'atteinte de sa réputation.

Manuel des procédures des achats CEAPRONUT
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6"3" Conflit d'intérêts
Les agent-s de e EA,PR.ONUT doivent faire attention -face ar:x sltuatlons pouvant entraîner

des conflits d'intér'êts potentiels au apparents. Tout intér"êt personnei susceptible d'affecter

I'impartialité lors des achats doit être signalé immédiatement afin d'éviter des consé-

quencês qui peuvent en découler.

ô.4. Conficientiaiité et exactitueie rie i'iniormation
Le personnel en charge des achats est tenu de préserver Ia confidentialité des informations

recueillies dans le cadre du processus des achats. ll ne doit en aucun cas les utiliser à des

fins personnelles ni pour favoriser indûment un soumissionnaire. Par ailleurs, Ies informa-

tions communicuées doivent être exactes, sincères et exem_otes de toute forme de mai-

honnêteté.

6.5. Concurrence
Les agents doivent traiter tous les sounnissionnaires et fournisseurs avec équité et irnpar-

tialité, en évitant tout arra.ngement qu! pourrait entraver une concurrence lorrale

§.6. Conduites prohibées
Les conduites prohibées sont celles qui sont interdites car pouvant influencer négative-

ment le proeessus des aehats. ees esnduites peuvent être :

- " La divulgatian d'informaticns confldentielles ou privilégiées avant, pendant ou après les

processus des achats.

' [-es discussions relatives aux marchés en dehors des procédures officielles.

= ! a f+.-,a"i+;^'-^- nr r ta -Jia^-:*:^^+:^^ l^-^ l^^ ^^1.^+^- L_Ç rdtv\Jtil.i§trtU \Ju td Liicutillrtiiciriuii iuiS uÇs ijL;iiiias.

' La d*structian, l'altération ou la mediflcation inappropriée des d+cuments afficiels

d'achat.

Ë.7. Obligations
tes prineipes d'impartialité, ei'inclépendanee et d'intégrité ssnt essentiels. Toutes les opé-

ratlcns d'achats menées au sein du CEA.PRONUT d+ivent être canduites aryec rigueu:-,

sans favoritisme, afin d'assurer une cCIneurrence juste et équitable. Les agents impliqués

dans ies achats ont la responsabiiité de préserver I'intégrité du processus d'achat, de ga-

i'antii' i'égalité de ti'aitement pou;'tcus les soumissionnai;'es et de défandi.e les vaieurs

d'éthique et de transparence de CËAPRONUT.

Man,:el des procéd,-rres des achats CËAPROI!LfT
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7.1" Responsabilités du personnel chargé des achats
7.'î.1 Compasition
- Le caissier : effectue les paiements aux fournlsseurs cCInformérnent aux procédures étâ-
blies;
- Le logisticien : contacte les fournisseurs, organise les achats et veille à la qualité et à la
conforrnité des biens livrés ;

I n nnmn{ahla nnrnnio{rn lno nnAr,1*!41q1ç !!Â+n a,rv cnlrcf+ Àane la nnmntelriliié- L{; iriiiiiHLüLJig, triii\rViotiç içrü Lrÿüiüi,iviiù iivEi) üiiÂ Cii/iiüi} vdii§ iqi ÇUiiiiiaq-i(/rtirÇ:

- Le charge de i'aciministration et cjes finances : assure ie suivi giooai cies achais et ie
contrôle administratif et financier des biens reçus ;

- Le chargé des programmes . identifie tes besoins des projets et élabore les plans
d'achats ;

- Le coordonnateur : aoprouve les demandes d'achats et valide les services cCInformément
aux procédures internes

. 7.1,2 Attributions
Les responsâbles chargés des achatc ant poijr ïnission de :

. 1 Fournir des instructions et des conseils au personnel, notarnment face aux risques de

fraude ou de corruption

2 Encourager les pratiques éthiques et créer un environnement propiæ à la transpa-

rence.

3 Veiltrer au respect des instructions et directives, y compris Ia tenue de dossiers docu-

mentés.

7.2. Fonctions de i'unité ci-achats

7.2.1 Çomposition
- Le logistlcien : en charge de la recherche des fournisseurs, de l'analyse du marché, ainsi

que du contrôle de la qualité et de la conformité des biens et services ;

- Le chargé de l'admlnlstratlan et des finances : assure !e suivi budgétaire des achets et la

vér"ification des pièces justificatives des biens et services reçus ;

- Le chargé des programmes : identifie les be'soins des projets et élabore les plans d'achats
an aallal^ar^si^^ ^.,^^ t^^ Â^..;^^^ ^-rri! ijuiiiiuuidiiuti aVeC ies eqüipes C0ncefnees ;

Manuel des procédures des achats CEAPRONUT
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- Le coordonnateur : valide et approuve les achats et services conformément aux procé-

ciures internes.

7.2.2 Attributions
L'unité d'achats est responsable de coordonner les activités pour assurer I'efficacité, la

resBonsabilité, le rapport qualité-prix et la transparence. Ses fonctions incluent .

' C*nseiller les organes de CEAPRONUT et lnstitutiens sut" Ies palitiques d'achats.
. Planifier et gérer toutes les activités d'achats.

. Préparer, consolider et mettre à jour le plan d'achats annuel.

' Examinei'et aidei^les unités émetti'ices dans Ia prépai'ation des cahie;"s des charges et

TDR.

' Préparer les dossiers d'appel d'offres et annoncer les opportunités.

7.ê. F+netiens de l'unlté émettriee

7.3.1 Gompasition

L'unité émettrice est composée de :

- Le chargé des pi'ûEraïriffies : identifie ies bescina en biens et ser-,iicea et éiaboi-e les pians

d'achats en fonction des priorités du programnre 
;

- Le Chef de projet : appuie le chargé des programmes dans l'identification des besoins

spéeifiques aux aetivités du projet et clans la planifieation des aequisitions ;

- I-e legisticien : apporte un appu! te+hnique dans !'étuds de marché et f+urnit des é!éments

pour Ia sélection des fournisseurs ,

- Le coordonnateur : examine et approuve les demandes d'achats conformément aux pro-

cédures organisatisnnelles

7.3.2 Attributians

Les fonctions de I'unité émeürice sont de .

' lclentifier les bresoins en blen:s et serviees palJr le plan d'achats annuel.

" Ccllab*rer avec !'unité d'achats pour!'élabor-aticn du plan.

' Préparer les énoncés des besoins, spécifications, TDR et devis quantitatifs.

' Certifier les services et recommander les paiements aux fournisseurs.
* Assui'er la mise eiî æuvre et !e suivi des cont;"ats, et piopûsei'des modificatians.

Manuel des procédures des achats CEAPRONUT Æl



cEAPRON UIIR. D.CONcO
CENTRE DAPPUIA LA PRCIMATION NL}TRITITNNELLE

SlFü[ ÿüCîAL; I

7.4. Gomité ci'évaiuation cies soumissions

7.4.1. Composition

Les Comités d'évaluation des soumissions sont constitués pour chaque appel d'offres. lls

peuvent cornprendre, selon le cas. ie chef de projet, le chargé de I'administration et finance

ei ie charaé de nrooramme de CFAPRONU.,*.i,-

7.4.2 Attributians

Leur mission est d'analyser les propositions reÇues en toute objectivité et conformément
4".' ^É:+ÀÉ^^ Â+^I^ll^ l,nnna*1-.1^ 

^,, ^r^^^elrra.4'ér.,+!!!-$i^.4 z.{ai+ A}.^ *^nA 
^!r^^ ri^,rar,: ^}eL]^ rriituiç§ ctciurr§. LÈ-'i i§çrrar/iç u.Li HiLr\.csoli5 u uviiiLiijliuii üü{i etig iI_ieiie avec iigLieui'ei

transparenee, et ne dCIit pas dépasser un délai de quatorze (14) jours ouvrables.

7.5" Comité d'Ouverture des Plis

7.5.1 Ç+tytpasr'{ron

I-e tomité d'ouverture des plis est constitué pour Çhaque appel d'offres, ll comprend, selon

le cas, le chef de projet, le chargé de l'administration et finance et le chargé de programrne
r{a ÔE^DD^Àll lTUE \Jl-r1l i\VIUU I -

Altributions . Un Comlté d'ou.",erture des plis est mis en place porJr tous les appels d'*ffres

ouverts ou restreints lancés par CEAPRONUT. L'unité d'ouverture des plis de

CEAPRCINUT est chargée de veiller au strict respect des procédures établies, notarnment

la signatu;'e d'unc déclai'ation de confidentialité pai" ies membi'es ciu comité, la tenu+ d'un

registre de présenee du comité, ainsi que la rédaction et la validation du procès-verbal

d'ouverture. Ce processus garantit transparence, traçabilité et conformité aux principes de

bonne gCIuvernance"

L Expression des besclns
Les besoins exprimés constituent une étape fondamentale et stratégique du processus

d'achat au sein de CEAPRONUT. Elle repose sur une approche systématique permettant

de clarifier, structurer et formaliser les exigences techniques, fonctionnelles et qualitatives

attendues, dans le but de les lntégrer"de manière préclse dans !e cahler des charges.

Cette démarche vise à :

- identifier avec exactitude les besoins réels du service dernandeur ;

- déterminer ies caractéristiques essentielles des biens, services ou travaux à acquérir,

Manuel des procédures des achats CEAPRONUT ret
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- proposer la solution la plus pertinente, tenant compte du budget, du contexte opérationnel

et cies objectifs cie CEÂPROïiiUT ;

- faeiliter ia rédaction des documents d'appel d'offres et garantir une évaluation objective

et équitable des offres reçues.

! ino néfinitian rinnr trê!!qê r,!aq hocninc. narmêt rinci r{'acer rrêr I- trencnoranna itofF!naniiéviiÇ uÇiiiiii;-\jir rryvvtÇuüÇ Lririi U-i;ÿi/rrit, VviiiiE( qiiiEi Li CiûùeiËi iü iiüiii:PdiÇrri/;, r çti;i..ÉiwiiË

et Ia traçabilité du processus d'acquisition, tout en réduisant les risques d'ambigu'r!és, de

litiges cCIntractueis ou de mauvaises performances des fournisseurs.

9. Approehe du marché et séleetion des fournisseurs

9.'t. leientification des fournisseurs
Avant de laneer un appel d'offres, i[ est essentiel por.lr CEAPRONUT d'identifier les four-

nlsseurs ou prestataires capables de satisfaire aux exigences techniques, financières et

logistiques du marché envisagé.

Cette étape perrnet non seulement de mieux comprendre les capacités disponibles sur le

n"larehé, mais aussi cl'aflfiner"les spéeifieations teehniquies et de ehoisir ta méthode ele pas-

saticn de marché la plus appr'+pr"iée.

Plusieurs approches peuvent être utilisees à cette fin .

' Études de marché : ll s'agit de collecter et d'analyser ies données sur les tendances du

secteui', ia ciisponibiiité des biens ou sei^vices et les profils des fou;'nisseur§. Ces info;"ma-

tions facilitent l'élaboration d'un cahier des charges réaliste et pertinent.

' Demande d'information . Cette approche vise à recueillir des renseignements prélimi-

naires auprès des opérateurs du marché, sâns engagement contractuel. HIle permet de

rnieux cerner !'offre disponible, les innorcatiens ou les contralntes liées à certalns pr"oduits

ou services.

' Préqualificatlon des soumissionnaires : C'est une approche qui consiste à une éva-

iuaticn structurée cies fournisseurs potentieis sur base cie critères objectifs (capacite tech-

nique, expérience, solidité financière, etc.), afin de retenir ceux qui sont aptes à parliciper

à Ia phase suivante du processus.

llan,:el des +rocédures des achats CEÂPRO§!t-tT
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' Demande de manifestation d'intérêt (DMI) : C'est une approche quiest souvent utilisée

cians ie cacire cje ia séiection cie consuitants, çeiie méthocie permet ci'icientifier cies presta-

taires qualifiés et de constituer une liste restreinte pour les phases suivantes.

9.2. Sélection des fournisseurs
Dans Ie cadre des procédures d'approvisionnement de CEAPRONUT, deux principales

nréthodes de selection comnétitirre sont utilisées nour'fierântir la transna!'ence l'éculte et

I'efficacité :

9.2.1. Dernande de deyrs ;
e'est une apB!'oehe utilisée pCIur des aehats de faible valeur ou des biens et serviees. Elle

repose sur !e comparaison d'au moins trois (3) devis valldes provenant de feurnisseurs

qualifiés. Le choix du prestataire se fonde sur Ie meilleur rapport qualité-prix. À l'issue de

I'analyse, un ordre d'achat est émis en faveur du fournisseur sélectionné.

*.Ë.Ë,. Âppeï d'ûffrcs ;

C'est une procédure forrnelle utilisée pour des acquisitions de plus grande envergure. EIle

conslste à inviter des fournisseurs, dans le cadre d'une mise en concurrence ouverte ou

restreinte, à soumettre des offres conforrnes aux spécifications établies. Cette approche

est adaptée âux biens. services ou travaux bien définis, L'évaluation des offres se fait selon
. 

des critères transparents et préétablis.

ô â E^LÉÿ"l}. Ei,i iiictt IL,Ëù - l^- ^*^-^^t-^^ J^. aE - crPIJivi,iiË§ uti ^ l^^ *^-^L.{-iI LIt,§ aiictrt ii(É5

10. Préparation, annêElce et émissien des dosslers d'appe! d'offres

10.1. tomposition des dossiers d'appel d'offres
Les dossiers d'appel d'offres standards de l'organisation comprennent

Approche Méthode de passaffon des marchés Période minimale de soumission

Compétition ouverte Quatre semaines (28 jours)

Compétition limitée Deux semaines f -14 iours)\ J - -- - i

hllanifestation d'intérêt Deux semaines (14 jours)

Man,-rel des nrocédures des achats CEAFRONUT- -" r'----- '
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' Une lettre de motivation {lettre d'intention) et les instructions aux soumissionnaires ou

consuitants.

. Le CV de la structure ou consultants.

. L'expérience d'au moins 3 ans dans le domalne des achats.

{0"2. Dlstrlbut!+n des dassiers d'appel d'offres
Les dossiers d'appel d'offres doivent être diffusés de manière simultanée à l'ensemble des

fournisseurs intéressés, notamment par voie électronique (e-mail), et également dispo-

nibles sur demande. Cette démarche vise à garantir l'égalité d'accès à I'information et à

préserver !e prin+lpe fondamental de concurrence !orva!e.

1û.3. Fériode de soumission
C,est la période entre l'émission des documents et la date limite de ssumission. Aucune

ccmmunicatlon sur !e +oritenu des dossiers n'est autorisée entre les soumlssicnnalres et

I'r-rnité des marchés durant cette période. La période de soumission est de ...

-'t0.4. Annulatlen du pr.ocessus d'eppe! d'offres
Un prccessus d'appe! d'offres peut être annulé à taut mement avent !a dete limite de rÉ-

eeption des offres, sous réserve de l'approbation. de la personne responsable ou des üc-
mités d'appel d'offres de CEAPRONUT, dans les cas suivants ;

' Le bescin icientifié a été annirié ou a Çûï"iiiu ijne mcdification substantielle ;

' Les ressources finaneières disponibles sont insuffisantes pour mener à bien le marché

. L'annulation sert I'intérêt supérieur de CEAPRONUT.

ilens taus les cas, Ies saumissionnaires deivent être infor"més officiellement de la déclsioli

d'annulation. Les offres déjà soumises seront restituées scellées, sans avoir été ouvertes.

I0"5. Modlflcatle:r st :.etra!t des soumise!+ns
Les soumlssionnaires ont !a possibilité de n'lodi.rier leurs o-rres à taut nrcment ar,,ant la date

limite de soumission. Toute offre modifiée sera considérée comme une nouveile soumis-

sion et sera traitée comme telle.

Man,-ie! drs p:'océdures des achats CEÂ.PRONl-fT
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Le retrait d'une offre est également autorisé, à condition que CEAPRONUT soit informé

par écrit avant ia ciaie iimite fixée pour ia remise cies ofires. Ce retrait cievra être iormeiie-

ment notifié par le sournissionnaire ou son représentant dûment habilité.

Toutefois, passé ce délai. les retraits ne sont en principe pas acceptés. Un retrait après la

clÔture est considéré comme une infraction grave aux règles de passation des marchés et

peut entreîner !'exclusian du sournissionna!re concerné de toute participation aux futurs

appels d'affres organisés par CËAPRONUT.

'!fl A §?Âncrnfinn dae enrrnaiccinncrvvvFrry-i 
-vv 

§v_-.i.rvvrÿiiÿ

!l revient â,..1x soumisslonnaires de rreiller à ce que iews cffres soient scumlses dans le

strict respect des instructions précisées dans le dossier d'appel d'offres.

Ïoute soumission non conforme peut entraîner l'exclusion du processus d'évaluatisn.

Les offies peuvent êti-e ti"ansmises pai"vcie pcstaie, d*pcsées phy-siquement au bu;"*au

eentral du CËAPRONUT ou dans l'un de ses sous-bureaux, ou encore envoyées par cotir*

rier express, courrier électronique. conformément aux modalités prévues dans les dccu-
ments de passation.

Le dossier d'appel d'offres précise de manièr"e détaitlée les exigences relatives au fcrmat,

à l'identification (marquage) et à la fern:eture des plis, afin de garantir la confidentialité, la

traçabilité et I'intégrité de !'ensemhle du processus.

Tout n''ianquement à ces ccitsignes peut entraînei'!'ii'lvaiidation cje !'cffi-e conceinée.

1ü.7. Réception des soumissions

ll incornbe aux soumissionnaires de s'assurer que les offres sont soumises conforrnérnent

aux dispesitions des d+ssiers d'appel d'offres. Les sounrissions peuvent être r-eçues pâl-

poste, courrier, e-mail. Les dossiers d'appel d'offres fournissent des instructions claires

âux soumissionnaires sur Ie marquage et la fermeture de leurs soumissions, et les procê-

dui'es à suivre poui"la scumissicn. Tcutes les cffi'es reÇues sur papier doivent être estam-
pillées avec ia date et I'heure de réception.

Man'-rei des pr"océdures des achats CEAFRONUT
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10.8" Quverture des plis
L'ouverture des plis doit se faire en toute transparence pour garantir un traitement équi-

table et non discriminatoire de tous les fournisseurs. L'unité des achats coordonne cette

procédure pour assister le comité d'ouverture des plis. Les offres sont ouvertes à I'endroit

et à i'heure snécifié dans !e docurnent d'offre. sauf en cas de circonstances inrnréyyss prj-v-rir ür i vuJ JÇ ùii -vç'i iqiqi iÇ'yç ii; iiii UHUUJ UU

une nouvetle date et heure sont fixées par I'unité des achats.

1 {. Proceasus d'évaluatÏon

44 4 flhipÿ rlo ltÂwrlrrrfian

L'évaluation consiste à examiner et à comparer les soumissions conformément à la mé-

thodologie et aux critères définis dans les dossiers d'appel d'offres. Le comité d'évaluation

dee soumisslans est chai'gé de cette tâche et de foi'mulei'des recoinmandations poi;i" I'at-

tribution du contrat. L'évaluation doit être achevée dans un délai de deux (2) semaines

après I'ouveÉure des plis pour respecter la validité des offres.

Les membres dr: comité d'évaluation doivent posséder"les eompétenees teehniqures né-

cessaires et signer une déclaratlon de confidentielité et de non-conflit d'intérêts. Des re-

présentants des bailleurs de fonds peuvent y participer en tant qu'observateurs. Aucune

information relative à I'examen ou à l'évaluation des soumissions ne doit être divulguée

aux sûumissionnaii"es o.u à des tiei-s ncn concei.nés.

Les sff!'es !"eÇues après la date l!m!te, celles retirées ou nen curyertes lor-s de !a séance

pubiique ne sont pas prises en compte.

{ 1.2. Ëxarnen préiiminaire
L'examen préliminaire vise à identifier et rejeter les offres incomplètes, invalides ou non

ccnformes aux dossiers d'appei d'offres.

Pour êtne recevables, les offres doivent :

. Être correctement présentées et complétées.

. Être dûment signées.

. Répondre à toutes les exigences d'admissibilité.

' Être accompagnées de !a gar-antie bancei:"e requise (si appricabre).

ltlan,:el des nrocédr:res des achats CEAPROSJUT--- r'*-----' Lry.{
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. Être substantiellement conformes aux dossiers d'appel d'offres.

Une offne présentant cies écarts ou réserves significatifs par rapport aux iermes et concii-

tions sera considérée comme non conforme et ne pourra pas être corrigée après l'ouver-

ture des soumissions.

{ 1.3. Evaluation technique
-§eules les offres ayant satisfa!t à l'examen pr'élinninaire et jugées substantiellernent con-

formes aux exigences du dossier d'appel d'offres seront admises à l'évaluatiorr technique.

Cette évaluation consiste à analyser en détail la conformité de l'offre aux spécifications
+^^L-^;Ê!!^ô ^,.., ^-:+À-^^ -{a +,,alitÂ ^,,.. n4l^;^ l^ t;.,-^i^^ ^^-^^Lii.cuiiiiiqLiË5, aijx uiiiÇies ü(' quiiiire, aijx ûeiais üe iivi-aisoii, aux Eai'afiiiês pi'oposec§ â;nsi

qu'à i'expérience et aux capacités techniques du soumi-ssionnaire.

1 1,4. Év aluation financière
L'évaluation financière est l'étape du processus d'analyse des offres qui consiste à exarni-

ner et comparer ies nropositions financières des soumissionnaires en vue de déterminer

l'offre économiquement la plus avantageuse, tout en respectant les critères de transpa-

rence. d'équité et d'efficience budgétaire.

E!!e est menée par le camité compétent d'évaluatisn du CFAPRONUT. Seules les sfft"es

ayant passé avec succès !'érgaluation technique sont prises en compte à cette étape.
. 

Dans le cas d'un système à deux enveloppes, l'évaluation financière commenÇe unlque-

nrent après l'approbation officielle des résultats de l'évaiuation technique et l'ouverture for-

melle des enveloppes financières. Tcute modificaticn appor"tée aux offi"es avant i'oi;verture

des plis est intégrée eonformément aux procédures internes du CEAPRONUï.

Pour les propositions exprirnées en devises étrangères, une conversion en dollars améri-

cains est effectuée sur la base du taux de change en vigueur à la date précisée dans le

dossler d'appel d'offres, afin de garentir l'équité et la comparabilité des effres.

1 2. Rappor.t d'évaluation
Le rapport d'évaluation constitue une étape fondamentale pour garantir la transparence et

la traçabilité du processus d'achats au sein de CEAPRONUT. ll doit être rédigé avec ri-
gueur et précision, reflétant fidèlement chaque étape du processus décisionnel. Ce docu-

rnent doit inclure les éléments suivants :

- l:In rést:lmé elair dr: proeessus d'aehat,q, depujs !e laneement de I'appel d'offres jrlsqu'à
' Ia phase d'évaluation.

Manuel des procédures des achats CEAPRONUT rct
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- Les recûmrllandations d'attribution du contrat, incluant le nom du soumissionnaire re-

tenu.

- La justification complète des décisions du Comité d'êvaluation (re.iets, classements, né-

gociations, aj ustements).

- Le montant exact proposé pour l'attribution du contrat.

- Un résurné des critères d'é'.,aluation eppliqués et leur influence sur !e classement final.

- L'explication des incohérences constatées entre les prix proposés, les valeurs prévues

et les éventuelles modifications"
! a llola e{Â+ai!!A^ Â^^ ô^!..s:^^i^^^ -^:^+^A^ ^.,^^ *^+ir^ ^*:^;^- LA ilür,E r.rÇrcililçE L,auo -\Juii tiDDi\Ji !- i çjçiççôr c:IVçç it ii\jtiiD Hi Çuio.

- L'analyse des variations des sommes provisionnelles (si applicables).

Le Comité d'évaiuation peut recommander l'annulation ou le rejet de toutes les offres dans

Ies cas suivants :

- A.ticrtne offre ne saficfait artv exiRennec ter:hninrrneu,. -u,"t ç.1;-Jçr r.y-uu i!Ç; :i Eiïuug.

- Les prix proposés sont jugés excessifs ou non compétitifs.

- Aucun des soumissionnaires ne répond aux critères de qualification.

- unc absence manifeste de concui'i'encê efl'ective a été consiatée.

t3" Attrlbutlon du Marché

{3"{. Approbation du rapport de l'évaluation

Le Coordonnateur, en. tant qu'autorité responsable, examine attentivement le rapport
rl'âor=!r t+{inn ain^i nla !a^ laliann l, , /a^*:r.:. r.i1^'.^1,,^{i^^ 

^'.^^+ 
+^, ,+^ ^^^-^L^\r çverrrctoLrii Éritiùi vuE !ç§ iç\,\rriiiiiaiiudailjii§ Ljti \ruiiiilç u evaiijai.ii.iii. r1vaili iûijië appi-ûüa-

tian, ii s'assure que toutes les plaintes écrites émanant des soumissionnaires ont été du-

ment reÇues, analysées et traitées de manière équitable"

En cas de violation grave des procédures d'évaluation ou d'irrégularités affectant l'equité

du pracessus, le Coot'donnateur est h=bilité à §eter" !e rapport d'érraluatlan dans son en-

semble et à ordonner un nouvel appel d'offres.

Une fois le rapport d'évaluation validé, le contrat est attribué au soumissionnaire dont l'offre

est coiifoi'me, évaluée coiiiïrie ia meille ui-e, et qui est quaiifié poui'exécutei" le rna;-ché dans

les conditions exigées.

Manr-lel des nrocédures des achats CEAPR0§!t-lT ffitry
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1 3"2" Notification d'attribution
eËA.pRONl:JT ne peut s'engager contractr-re!lement qu'aprè:s l'attribr:tion offieielle du r^nar-

ché et la satisfaction de tor:tes les conditions pr'éalables.

Le soumissionnaire retenu est notifié par écrit (lettre ou courriel) de l'attribution provisoire,

laquelle reste soumise à la signature formelle du contrat. Les soumissionnaires non rete-

^,,^ -^^+ i^{^-*A^ ,^ *^-;À-^ +-^^^^^-^^+^! lLr.b ùrJi lL ii llLji !i iE'S Li§, I t ldt ilÇi ç ti cii iôydi Cji rrE.

13.3" Préparation et examen du contrat
Après la notification de l'attribution du marché, l'unité des achats est chargée de préparer

la commande etlou le projet de contrat correspondant.

Le Coordonnateur procède ensuite à un exarnen rigoureux de tous les documents con-

tractuels afin de s'assurer de leur conformité.

13.4. Attribution et Signature du Gontrat
Après exanlen et validation du projet de contrat, l'unité des achats procède à la finalisation

du e+ntrat en deux exenrplaires originaux, dont un destiné au fournisseur et l'autre ecn-

servé par CËAPRONUT)" Cette étape marque Ia conclusion forrnelte de la procédure d'at-

tribution du marché.

14, Gestien, livraisen et paiement des contrate

14.1. Gestion des Contrats

La gestion des contrats vise à assurer que toutes tes parties respectent leurs obligations,

garantissant ainsi ia bonne exécution et un bon rapport quaiité-prix. Ëiie protège ies eiroits

cies parties et assure la performance même en cas de changement de circonstances.

L'unité des achats doit surveiller régulièrement tous les contrats pour prendre des nnesures

eorrectives ou préventives si nécessaire.

Les aspects à s*ivre incluent:

. L'effectivité du contrat.

. La livraison et I'inspection des biens.

. I e"s réclamations d'assurance.

" Les paiements aux fournisseurs.

' Le suivi de la prestation des services et de l'exéctrtion des travaux.

. La résolution des litiges.

l\4anuel des procédures des achats CEAPRONUT
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. Les retards d'exéeution.

* Les dommages et intérêts.

' L'installation et Ia mise en service des équipements.

' L'acceptation des résultats de l'offre ;

* La fin et la clôture du contrat.

{4.2. Livraison des biens par le fournisseur
À la livraison par un fournisseur, le magasinier est chargé de :

. Reeevoir les biens dans I'entrepôt temporaire.

. Exanriner'l'état apparent des biens et de !'er-nballage..

. Signer le bordereau de livraison ou les documents d'expédition.

' Recevoir et enregistrer les factures et autres documents du fôurnisseur"

" t/1^n^s4,.^* l^^ {calrrra^ ^+.J^^.rr-^^+^ ^n 4++^h+^ ^l^ +r^i+^E^^+ /.,i^ lr,,^;+Â .Jt^^L.^+^\ -^,,*-'ÿ\rll:=rvçi rEDrdrJiuiEü€L\iiJr;ijiiiËiiLuuiiiiii.Çiii.ÇuÇiiaiiciiieili(viaiLiilii,ecâcfiaisipoüi'

le paiement, sur la base du rapport dur Comité d'inspection.

{4.3" Inspectisn des biens
L'unité des achats doit inspecter les biens dans les trois f3) jours suivant leur arrivée" En

présence du représentant du fournisseur, si applicable, I'inspection cornprendra :

' L'exarnen de la documentation et de l'emballage pour vérifier la conformité contrac-

tue!le.

" La demande d'ouurerture des colis au faurnisseur'{ou crganisatien de l'+uverture à ses

frais).

' L'analyse des biens pour s'assurer de leur conformité aux spécifications et échantii-
!^^^
i1-ri i§.

. LÊ rejet de tout bien endommagé ou nen confsrme.

" [-a préparation d'un rapport d'inspection détaillé, lncluant Ia description, les spécifica-

tisns, les quantités des biens examinés et les motifs d'acceptation ou de rejet.

" L'acÇeptation des biens poui entrepasâgÊ pei'manent.

' La transmission du rapport aux différents comités pour le traitement du paiement et

I'enregistrement.
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{4.4. Palement des biens
Potrr les naiements simnles 6qntre factr-rres I'r:rnité des achats est charoée de transférer

trne demande de naiemcnf ârr sarrricp finanr-ier enc{-'rmnânnéc deq nièncq irrqtifir:firrec, üvvv_r,,4"*ut ;vv ç'vü irrÙv-v§ juiii;i'y"riiE'wr

§uivantes :

. L'original de la facture du fournisseur.

- I ^^ -J^^.,*^^+^ .Jr^.,^:Ji+i^h ^,,,,^ L^^ l^ l;.,-^;^^- LËô \lLrtsui litil lti, L,l ü^püUitiui i i.ru Ui i Uiii i U(i iiVi droL,f r i.

. L'originai du rapport d'inspection.

. Le bon de réception des biens.

. Les résultats des analyses de laboratoire (si requis).

' Des copies du document de contret, des dossiers d'agrément et des autorisations flnan-

cières.

15. Frocessus des achats au sein de GEAPRONUT selon le seuitr
CËAPRONUT a établi des procédures d'achats spécifiques en fonction du montant es-

time du marché :

{5.1. Achat S ,l 000 USD
Seuil : Petit achat

Procérürre simnlifiÉe'

. Aucun appeld'offres niconsultation formelle requis ;

' L'agent demandeur établit un état de besoin ou une réquisition validée par Ie Coordonnateur

ou le ResBonsable chargé de programme/chef de projet suivant le montant ;

. I e logisticien oLt !e responsable acministratif et flnancier rrérifie la disponih'ilité hrirdgétaire ;

15"2" Achat entre I 00,l et 5 000 USD
§euil :Achat moyen

Procédure de consultation de fournisseurs :

" Établissernent d'un état de bescin ou réquisiticn validé par le Cocrdcnnateur ;

. Le logisticien exige au moins 3 factures pro-forma auprès de fournisseurs différents ,

. Un tableau de comparaison des prix est établi par un comité de sélectionld'évaluation (panel

interne),

* Le fournisseur retenr: est choisi sr;r base du rnellleur" r.apport qr.ralité-prix ;

. Un bon de commande est émis et signé par !g Coordonnateur ;

. Faiement après réceBtion et vérification des fournitures, biens et équipements ;

Il a n,;e! des procéd u re-. d es achats CËAF RO§l t-tT--.. r'----- @
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tr5.3. Achat > 5 000 USD
Seui[ :Achat important

Prccédr:r'e d'appe! d'of"fres lcca! ou nationa! .

. Préparation d'un dossier d'appel d'offres par le Responsable administratif et financier ;

. Sournis pour avis de non-objection au Coordonnateur ;

' Pubiicatian cie i'appei ci'orires par afiichage pubiic eiicu presse iocaie :

. Déiai de 14 jours pour le dépôt des offres ,

. Ûuverture des plis en séance publiqr"re avec un comité de passation des marchés ;

n Évaiuation des offres sur base des critères techniques et financiers ;

. Rôdaction d'un rarport d'évaluation et proiet de contrat ;

" Attribution du marché après approbation finale par le coordonnateur.

16. R.egistre des fournisseurs et suivi de performance

16=1" R-egistre des fournisseurs
Une procédure d'achats efficace repose sur la qualité des fournisseurs. L'unité des achats

est responsable de la tenue et du suivi des registres des fournisseurs, entrepreneurs et
prestataires de services, en s'assurant qu'ils répondent aux normes de CEAPRONUT.

Cei* inelut:

* Des appels d'offres publics périodiques pour recueillir les candidatures.

' L'élaboration et Ia publication de critères d'évaluation clairs pour l'intégration dans des
^^+^^^-;^^ ^tÂf;^;^^uc{LÇUL,l iëô L.t§ri ti iiÉ§.

' Le suivi et I'évah-iaticin de la performance des fournisseurs sLir les marchés attribués.

' Le retrait des prestataires ne respectant pas les exigences du registre.

llanue! de," pr"océd':res des achats CEAPRONIUT
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iô.2. Suivi rie ia Perforrnance de$ Fournisseurs

L'unité des achats doit maintenir un système équitable et transparent pour le suivi de la

performance des fournisseurs, conformément aux spécifications et obligations contrac-
lrrz:llae !aer'ln-nnéacnrnhantaercnnlonraniclréaodanclaÀneeiarannirnntrral lacfnrrrnioiuçiiÇù. Lçùvu-iiiiÇüüPrvuÇlrtruJJvrirüirlÇ-!iiÈiiiEi;ü!jüriuii;uWo+iÉi uviiliüuiuÇi. LvulvL;iiiiü-

seurs qui ne respectent pas leurs obligations (qualité, livi'aison, exécution, service client;

et qui ne parviennent pas à améliorer leur performance après avoir été interpellés sur les

lacunes seront retirés du registre.

Feit à Rutomhn la 41 14ll2î24ryervr r rrv, . .t ----

Pour approbation et mise en application : Pour certification :

"t. Nomef Postnom : iüwt W Li A&ü ÿ i l#tnlom ei Pastnam : yl frÇ l* Z*N t f(4tt*û4 u

Fonctian : Coordonnateur

Signature et cachet:

? Nnm a{ Pnelnnm

Fanctian; RËsponsâble chargé de

Signafure;

-3. ffor* ef Pcs{noæ , 7*/* tCa 1c r î'-' 4

É Nam at Pactnam , h/*d
Fanction:

Signature

Fonctian ; Responsa ble ch argé d e l' ad ministration et finance

Signature = 'V
v

: Frésident du üA

ô
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