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[bookmark: _Toc415473464][bookmark: _Toc488321469][bookmark: _Toc68076521]Objet du document
[bookmark: _Toc415473465]Le présent document décrit le processus permettant de recourir au contrat basé sur des tâches applicables à la rédaction « d’énoncés des travaux ».
  
1 [bookmark: _Toc415473466][bookmark: _Toc488321471][bookmark: _Toc68076522]Résumé
1.1 [bookmark: _Toc415473467][bookmark: _Toc488321472][bookmark: _Toc68076523]Qu’est-ce que la capacité sur demande applicable aux Rédacteurs « d’énoncés des travaux »?
Dans un effort visant à répondre au besoin constant du Ministère de faire appel aux services Rédacteurs d’Énoncé des Travaux, la Direction générale du Dirigeant principal des finances (DGDPF) a octroyé un contrat centré sur les tâches dans les volets suivants :
· Services de gestion de projets.
Le contrat est structuré par tâches, où des autorisations de tâches (AT) sont envoyées à 
l’entrepreneur.

Les AT permettent de déterminer la ressource requise, le niveau d’effort, les taux journaliers et le travail à accomplir.
[bookmark: _Toc68076524]1.1.1 Taux Journaliers
	

	Tout inclus, taux journalier 


	
	
Année #1

01 avril, 2021 au 31 mars 31, 2022
	
Année #2

01 avril, 2021 au 31 mars 31, 2023
	
Année #3

01 avril, 2031 au 31 mars 31, 2024
	
Option #1

01 avril, 2024 au 31 mars 31, 2025

	
Option #2

01 avril, 2025 au 31 mars 31, 2026

	Spécialiste en approvisionnement – niveau supérieur
	$ 598.98
	$ 616.96
	$ 635.48
	$ 654.56
	$ 674.21



1.2 [bookmark: _Toc415473468][bookmark: _Toc488321473][bookmark: _Toc68076525]À qui le contrat s’adresse-t-il?
Les clients qui ont besoin de divers services de Rédacteurs d’Énoncé des Travaux pour soutenir la réalisation de projets pour le département.
Le contrat as été octroyé par l’entremise de Services Professionnels centrés sur les tâches et les solutions (SPCTS) . 
[bookmark: lt_pId112]Si vous êtes incertains que votre situation est adaptée pour le contrat de services de Rédacteurs d’Énoncé des Travaux, veuillez contacter l’Équipe de triage CSD P4.
[bookmark: _Toc68076526][bookmark: _Toc415473469][bookmark: _Toc483290727]1.3  Coordonnées de l’équipe de triage 
[bookmark: _Toc415473470]NC-COD-CALD-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca
[bookmark: _Toc488321475][bookmark: _Toc68076527]1.4	 Rôles et responsabilités
[bookmark: _Toc415473471][bookmark: _Toc488321476][bookmark: _Toc68076528]1.4.1 	Client
· [bookmark: _Toc415473472][bookmark: _Toc488321477]Définir les besoins
· Remplir l’ébauche d’autorisation de tâches (EAT);
· L’ETA est signée par l’autorité de projet;
· Envoyer l’EAT à l’Équipe de triage;
· Évaluer les curriculum vitae des ressources proposées par l’Équipe de Triage;
· Avise l'Équipe de Triage que la ressource est acceptée;
· Suite à l’approbation de l’Équipe de Triage, soumettre une Demande d’Achat accompagnée des grilles d’évaluation remplies, du curriculum vitae de la ressource choisie, de l’ébauche d’autorisation de tâches, certifications et entente de non-divulgation à l’équipe responsable de l’approvisionnement par le biais de monSGE (SAP);
· Gérer l’AT;
· Fermer l’AT;
· Déterminer les besoins en matière de modifications en temps opportun (le cas échéant), Y compris les changements de ressources;
· Remplir la feuille de saisie des services (FSS) et payer les factures dans maSGE (SAP).
[bookmark: _Toc483290731][bookmark: _Toc68076529]1.4.2	L’équipe de triage
· Examiner l’ébauche du formulaire d’AT et vérifie que l’information fournie par le client est appropriée et peut être pris en charge par le contrat;
· Si l’on détermine que le contrat est la méthode appropriée d’approvisionnement, l’équipe de triage signe l’ébauche du formulaire d’AT;
· Avise le client, par courrier électronique, que la demande est approuvée – ou rejetée; 
· Contacte l’entrepreneur pour les CV’s et l’information de la sécurité;
· Achemine les CV’s de l'entrepreneur au client et assure la liaison entre le client et l'entrepreneur au besoin ; 
· Effectue un suivi de l'utilisation contre le contrat-cadre;
· Assurer que la répartition du travail satisfait aux obligations énoncées dans le contrat.
[bookmark: _Toc415473473][bookmark: _Toc488321479][bookmark: _Toc68076530]1.4.3	Agent d’approvisionnement d’EDSC
· [bookmark: _Toc415473474][bookmark: _Toc488321480]Examine les autorisations de tâches pour s’assurer que les termes et conditions juridiques et que la sécurité sont adressés correctement;
· Entrer l’AT dans maSGE (SAP) par le biais de la demande d’achat du client;
· Faire signer l’AT par l’entrepreneur;
· Fournir une copie signée de l’AT au client;
· À la demande du client, apporter des modifications en remplissant une demande d’achat;
· Fournir à l’Équipe de Triage des copies de l’AT émise par EDSC
[bookmark: _Toc68076531]1.4.4	Entrepreneur
· Fournir des curriculum vitae sur demande, dans le délais spécifié par l’Équipe de Triage;
· Examiner l’AT et en envoyer une copie signée au responsable de l’approvisionnement (dans les 2 jours ouvrables);
· Exécuter les travaux conformément à l’AT;
· Fournir des ressources de remplacement, si nécessaire;
· Se conforme aux règles et règlements du contrat.

2 [bookmark: _Toc68076532]Démarche séquentielle

	Étape
	ACTIVITÉ
	Responsabilité
	Outil

	1
	Le client envoie, aux fins d’examen, un formulaire d’ébauche d’AT à l’équipe de triage (NC-COD-CALD-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca) avant de soumettre une demande d’achat dans maSGE (SAP).
	Client
	Courriel

	2
	L’équipe de triage examine le formulaire d’ébauche d’AT envoyé par le client, et détermine si le contrat est la méthode d’achat appropriée.
	Équipe de triage
	Formulaire d’AT

	3
	L’équipe de triage approuve l’ébauche d’AT et communique avec l’entrepreneur pour obtenir les CV , certification et les attestations signées des candidats, dont l’appendice E. L’entrepreneur devrait être informé qu’une réponse est requise à l’intérieur d’un délai déterminé.
	Équipe de triage
	Courriel

	4
	L’entrepreneur envoie les CV des candidats, de même qu’une copie du formulaire d’ébauche d’AT, à l’équipe de triage dans les délais prescrits.
	Entrepreneur
	Courriel

	5
	L’équipe de triage achemine au client le formulaire d’ébauche d’AT et les renseignements relatifs à chaque ressource proposée.
	Équipe de triage
	Courriel

	6
	Le client évalue les CV des candidats au moyen des grilles d’évaluation qui lui ont été fournies.
	Client
	Grille d’évaluation

	7
	Le client soumet une demande d’achat (DA) à l’équipe de l’approvisionnement par l’entremise de maSGE (SAP).
Le client doit s’assurer d’inclure les renseignements et les documents suivants dans sa DA :
· inscrire la mention « Contrat pour Rédacteurs d’EdT » dans le texte d’en-tête et le nom de l’entrepreneur auquel il fera appel (iLumina IT Contrat # 2000208);
· Comptes général (GL) # 533801 (Consultants en gestion)
· le formulaire d’ébauche d’AT dûment approuvé au triage (format PDF);
· le formulaire d’ébauche d’AT actualisé (format MS Word);
· L’entente de non-divulgation signée;
· Le CV;
· Certification signée;
· la grille d’évaluation remplie et signée;
· les renseignements de sécurité (p. ex., date de naissance, no de dossier de TPSGC);
	Client
	maSGE (SAP)

	8
	L’agent d’approvisionnement d’EDSC examine l’AT et les documents d’appui. Attendu que la documentation fournie par le client est complète et en ordre, l’agent émet l’AT, par courriel, à l’entrepreneur; une copie de l’AT est aussi envoyée au client et à l’équipe de triage.
	Approvisionnement
	AT

	9
	L’entrepreneur signe l’AT et en achemine une copie à l’agent d’approvisionnement d’EDSC; une copie conforme doit également être envoyée à toutes les personnes à qui le courriel avait été initialement envoyé.
	Entrepreneur
	AT

	10
	L’agent d’approvisionnement d’EDSC fournit une copie signée de l’AT au responsable de projet ainsi qu’au client (si l’entrepreneur avait omis de leur en envoyer une copie).
	Approvisionnement
	AT

	11
	Le client gère les tâches suivantes :
· il fait un suivi de la réalisation des produits livrables et gère le taux d’épuisement des fonds;
il demande que des modifications soient apportées en temps opportun, s’il y a lieu.
	Client
	AT et maSGE (SAP)


	DRAFT



Entête		Ébauche
DRAFT

DRAFT


Local disclaimer and copyright statements go here
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Capacité sur demande pour les rédacteurs « d’énoncés de travaux »	1

3 [bookmark: _Toc488321485][bookmark: _Toc68076533][bookmark: _Toc415473480]Ébauche du formulaire d’autorisation des tâches 





4 [bookmark: _Toc415473482][bookmark: _Toc488321486][bookmark: _Toc68076534]Grille d’évaluation
4.1 [bookmark: _Toc488321487][bookmark: _Toc68076535]Rédacteurs « d’énoncés des travaux »




5 [bookmark: _Toc415473485][bookmark: _Toc488321488][bookmark: _Toc68076536]Certification et Entente de non-divulgation
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6 [bookmark: _Toc68076537]Tâches et Livrables
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Appendice B Annex A- Formulaire d'AT
APPENDICE B DE L’ANNEXE A

FORMULAIRE D’AUTORISATION DE TÂCHES

		FORMULAIRE D’AUTORISATION DE TÂCHES (AT)



		[bookmark: lt_pId956]Entrepreneur :  Lumina Inc.

		[bookmark: lt_pId957]Numéro de contrat : 2000208



		[bookmark: lt_pId958]Numéro d’autorisation de tâches :

		[bookmark: lt_pId959]Date :  



		

		[bookmark: lt_pId961]Nombre de modifications :



		1. ÉNONCÉ DES TRAVAUX (ACTIVITÉS, CERTIFICATIONS, PRODUITS LIVRABLES)



		

TITRE





CONTEXTE







TÂCHES









PRODUITS LIVRABLES





AUTORITÉ



Autorité Contractante : 

Courriel :



L’autorité contractante est responsable de la gestion de la présente AT. Toute modification apportée à l’AT doit être autorisée par écrit par le représentant de l’équipe d’approvisionnement d’EDSC et par le responsable technique, s’il y a lieu. L’entrepreneur ne doit pas exécuter de tâches qui ne sont pas prévues dans l’AT ou qui dépassent la portée de l’AT, à la suite de demandes d’instructions orales ou écrites provenant de membres du personnel du gouvernement autre que le représentant susmentionné.

        

      

      VEUILLEZ TRANSMETTRE LES FACTURES À LA PERSONNE SUIVANTE :



Responsable technique :                    

Courriel :   



Le responsable technique (ou son délégataire) est responsable de toutes les questions reliées aux aspects techniques des travaux prévus dans la présente AT. Toutes les modifications proposées à l’égard de la portée des travaux doivent faire l’objet de discussions avec le responsable technique, mais ne sont applicables et exécutoires que si elles sont confirmées par écrit dans un avis écrit de modification d’AT délivré par le représentant de l’équipe d’approvisionnement d’EDSC ou par l’autorité contractante de TPSGC.





		2. PÉRIODE

		DE (DATE) :  

		À (DATE) :   



		3. LIEU DE TRAVAIL

		



		4. EXIGENCES LINGUISTIQUES 

		



		5. COTE DE SÉCURITÉ REQUISE

		



		6. COÛT	



		CATÉGORIE 

		NOM DE LA RESSOURCE

		TARIF JOURNALIER

		NOMBRE ESTIMATIF DE JOURS

		COÛT TOTAL



		

		

		

		

		$



		 

 

		COÛT ESTIMATIF

		$



		

		TAXES APPLICABLES

		$



		TOTAL

		$



		 

		8  SIGNATURES



		Responsable technique



		Signature :



		Date :



				Autorité contractante

		Signature :



		Date :









		Cocher l’un des énoncés suivants :

___  L'entrepreneur accepte la présente autorisation de tâches 

___ L'entrepreneur n’accepte pas la présente autorisation de tâches _________________________________________________________________________________



		Nom du signataire autorisé de l’entrepreneur (caractères d’imprimerie)

		Titre du poste du signataire autorisé de l’entrepreneur (caractères d’imprimerie)

		Date



		

Signature :
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Appendice C Annexe A - Spécialiste Approvisionnement - Evaluation
APPENDICE C DE L’ANNEXE A

CRITÈRES D’ÉVALUATION DES RESSOURCES ET TABLEAU DE RÉPONSE

Chaque volet de services a sa propre grille souple distincte. La grille souple mentionne le niveau de point minimum requis pour se qualifier pour chaque niveau d'expertise. Différente quantité de points sont alloués pour les études pertinentes, attestation professionnelle et expérience pertinente. Cette grille souple doit être utilisée pour toutes les catégories faisant partie d'un volet, à moins d'indication contraire.

Les grilles flexibles TSPS sont disponibles sur le site Web de TSPS à l'adresse suivante:

https://www.tpsgc-pwgsc.gc.ca/app-acq/spc-cps/aact-tbps-anna-fra.html



Lors de la préparation de leur réponse, les soumissionnaires sont encouragés à consulter le site Web de l'annexe A du SPTS: Volets et catégories à l'adresse suivante: https://www.tpsgc-pwgsc.gc.ca/app-acq/spc-cps/aact-tbps-anna-fra.html pour des informations supplémentaires (telles que des exemples de certifications).



		Categorie

		Niveau requis comme obligatoire

selon la grille flexible



		Spécialiste en approvisionnement

		Supérieur









Spécialiste en approvisionnement 

Niveaux d'expertise 

Supérieur : Minimum de 95 pts

Études pertinentes à la catégorie 

Université (doctorat, deuxième cycle, premier cycle, diplôme) : 35 pts

Diplôme ou certificat – collège ou cégep : 25 pts

Diplôme d'études secondaires : 20 pts



Attestation professionnelle

Attestation professionnelle pertinente : 15 pts



Expérience pertinente dans la catégorie

De 1 à 2 années : De 12 à 23 mois – 15 pts

De 2 à 4 années : De 24 à 47 mois – 25 pts

De 4 à 6 années : De 48 à 71 mois – 35 pts

De 6 à 8 années : De 72 à 95 mois – 45 pts

De 8 à 10 années : De 96 à 119 mois – 55 pts

10 années et + : 120 mois et + – 65 pts

Les services requis peuvent comprendre notamment, mais non exclusivement, les suivants :

· planifier et coordonner les activités liées aux achats, y compris les estimations financières, les exigences opérationnelles et les options de passation de marchés (gestion de projet des achats, gestion des coûts et des estimations, fournisseur unique et processus de demandes de propositions)

· offrir des séances d'information sur les progrès et les préoccupations des achats (gestion du processus de passation des marchés)

· planifier, coordonner, préparer et contrôler les documents pour le plan et le processus d'achat, selon la méthode d'achat

· planifier et coordonner les activités des entrepreneurs des projets et des autres fournisseurs de soutien (intégration des achats à la gestion de projet)

· préparer, examiner ou finaliser l'énoncé des travaux en vue des achats possibles

· préparer les projets de méthodes de sélection, ainsi que de plans, de critères (obligatoires et cotés par points) et de calendriers d'évaluation pour les achats

· élaborer, planifier, analyser et évaluer les produits livrables et les exigences (évaluation des soumissions) et en établir l'ordre de priorité

· surveiller la mise en œuvre et les activités du marché par rapport aux objectifs et aux jalons établis

· faire rapport de l'avancement du marché de façon continue et aux moments prévus du cycle de vie

· déterminer les problèmes possibles et proposer des solutions

· veiller à ce que le personnel de direction reçoive de l'information exacte et opportune et les mises à jour sur l'état des projets

· élaborer et mettre en œuvre le contrôle des achats; surveiller la réalisation des contrats de systèmes, la prestation continue des services et les procédures d'établissement des rapports; gérer les changements

· mener des entrevues postérieures aux achats, des évaluations des entrepreneurs et des séances sur les leçons apprises

· diriger les négociations, ou y participer, et élaborer les plans des processus d'achat ou opérationnels

· développer une stratégie d'achat - pour l'acquisition d'un produit ou d'un service - qui établit un mécanisme pour faire participer l'industrie et de mener un appel d'offres compétitif sur les marchés en conformité avec les exigences législatives et les politiques organisationnelles

· produire des rapports d'évaluation et recommandations liées aux approvisionnements pour les intervenants internes et les autorités d'approbation





EXIGENCE OBLIGATOIRE SUPPLÉMENTAIRE





		

		

 SPÉCIALISTE EN APPROVISIONNEMENT NIVEAU SUPÉRIEUR





		



M1



		



Le soumissionnaire DOIT démontrer que la ressource proposée a au moins 5 ans d'expérience, au cours des 10 dernières années, dans la préparation, l'examen et / ou la finalisation de l'énoncé des travaux pour les achats potentiels.





		





M2

		

Le soumissionnaire DOIT démontrer que la ressource proposée possède au moins 5 ans d'expérience, au cours des 10 dernières années, dans la préparation, l'examen et / ou la finalisation des critères d'évaluation (obligatoires et cotés) pour les achats potentiels.
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Appendice D Annexe A - Certification
APPENDICE D DE L’ANNEXE A

ATTESTATIONS À L’ÉTAPE DE L’AUTORISATION DE TÂCHES



Les attestations ci-après doivent être utilisées, le cas échéant. Si elles s’appliquent, elles doivent être signées et jointes à l’offre de prix de l’entrepreneur au moment de sa soumission au Canada.



1. ATTESTATION D’ÉTUDES ET D’EXPÉRIENCE

L’entrepreneur atteste par la présente que tous les renseignements fournis dans les curriculum vitæ et autres documents soumis pour l’exécution des travaux, plus particulièrement l’information relative aux études, aux réalisations, à l’expérience et aux antécédents professionnels ont été vérifiés par ses soins et qu’ils sont complets et exacts. De plus, l’entrepreneur garantit que chaque personne qu’il propose pour l’exigence est capable d’effectuer les travaux décrits dans l’autorisation de tâches. 



________________________________________	____________________

Nom en caractères d’imprimerie et signature de la personne autorisée	Date



2. ATTESTATION DE LA DISPONIBILITÉ DU PERSONNEL 

L’entrepreneur atteste que, s’il est autorisé à fournir des services dans le cadre de cette autorisation de tâches, les personnes proposées dans la proposition de prix pourront commencer les travaux dans un délai raisonnable suivant la date d’émission de l’autorisation de tâches approuvée, ou dans le délai précisé dans le formulaire d’autorisation de tâches, et qu’elles demeureront disponibles pour réaliser les travaux requis. 



________________________________________	____________________

Nom en caractères d’imprimerie et signature de la personne autorisée	Date



3. ATTESTATION DU STATUT DU PERSONNEL

Si l’entrepreneur a proposé une personne qui n’est pas un de ses employés, il atteste qu’il a la permission de la personne d’offrir ses services pour l’exécution des travaux liés à cette autorisation de tâches et de soumettre son curriculum vitæ au Canada. En tout temps pendant la durée du contrat, l’entrepreneur doit, à la demande de l’autorité contractante, fournir une confirmation écrite, signée par la personne concernée, de la permission donnée à l’entrepreneur ainsi que de sa disponibilité. Le non-respect de la demande peut être considéré comme un manquement au contrat en vertu des conditions générales. 



________________________________________	___________________

Nom en caractères d’imprimerie et signature de la personne autorisée	Date






4. ATTESTATION LINGUISTIQUE

L’entrepreneur atteste que chaque ressource proposée en réponse au présent projet d’autorisation de tâches  maîtrise l’anglais. Les personnes proposées doivent communiquer en anglais tant à l’oral qu’à l’écrit, sans aide, et en faisant peu d’erreurs.



_____________________________________	_________________

Nom en caractères d’imprimerie et signature de la personne autorisée	Date
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Appendice E  Annexe A - END
APPENDICE E DE L’ANNEXE A

ENTENTE DE NON-DIVULGATION 





L'entrepreneur doit obtenir de son (ses) employé (s) ou sous-traitant (s) l'entente de non-divulgation dûment remplie et signée. Elle doit être signée et jointe à la soumission de l'entrepreneur lorsqu'elle est soumise au Canada.



Je soussigné, __________________, reconnais que, dans le cadre de mon travail à titre d’entrepreneur ou de sous-traitant de ______________., je peux avoir le droit d’accès à des renseignements fournis par ou pour le Canada relativement aux travaux, en vertu du contrat portant le numéro de série ____________, entre Sa Majesté la Reine du chef du Canada, représentée par la ministre de Travaux publics et Services gouvernementaux Canada et Emploi et Développement social Canada, y compris des renseignements confidentiels ou des renseignements protégés par des droits de propriété intellectuelle appartenant à des tiers, ainsi que ceux qui sont conçus, générés ou produits par l’entrepreneur pour l’exécution des travaux. Aux fins de cette entente, les renseignements comprennent, sans s’y limiter, tous les documents, instructions, directives, données, éléments matériels, avis ou autres, reçus verbalement, sous forme imprimée ou électronique ou autre, et considérés ou non comme exclusifs ou de nature délicate, qui sont divulgués à une personne ou dont une personne prend connaissance pendant l’exécution du contrat. 



J’accepte de ne pas reproduire, copier, utiliser, divulguer, diffuser ou publier, en tout ou en partie, de quelque manière ou forme que ce soit les renseignements décrits ci-dessus sauf à une personne employée par le Canada qui est autorisée à y avoir accès. Je m’engage à protéger les renseignements et à prendre toutes les mesures nécessaires et appropriées, y compris celles énoncées dans toute instruction écrite ou orale, émise par le Canada, pour prévenir la divulgation ou l’accès à ces renseignements en contravention de cette entente.



Je reconnais également que les renseignements fournis à l’entrepreneur par ou pour le Canada ne doivent être utilisés qu’aux seules fins du contrat et que ces renseignements demeurent la propriété du Canada ou d’un tiers, selon le cas.



J’accepte que l’obligation de cette entente survivra à la fin du contrat portant le numéro de série _____________.



_________________________________		__________________________________

Signature						Date
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Spécialiste Approvisionnement - Tâches et Livrables
4. Tâches

Les services requis peuvent comprendre notamment, mais non exclusivement, les suivants :

a) 	Rencontre avec les gestionnaires et / ou de leurs délégués pour recueillir des informations sur cas d'acquisitions complexes potentiels;

b) 	Écrire, examiner et finaliser les énoncés des travaux;

c) Écrire, examiner et finaliser les méthodes de sélection et les critères d'évaluation (obligatoires et cotés).

d) Effectuer des évaluations techniques, au besoin;

e) Planifier et coordonner les activités d'approvisionnement pour les gestionnaires, y compris les estimations financières, des exigences opérationnels (gestion des approvisionnements du projet, estimation des coûts et, par rapport à un fournisseur unique processus de DP);

f) Identifier les problèmes potentiels et proposer des solutions avec la gestion des contrats;

g) Assurer que les gestionnaires soient dotés des mises à jour de l'information et de l'état des projets en temps opportun et précis

h) Développer et mettre en œuvre le contrôle des systèmes de prestation de contrat et la livraison de services continus.



5.  PRODUITS LIVRABLES, JALONS ET CALENDRIER ASSOCIÉ:

Tous les produits livrables doivent être dans un logiciel d'application Microsoft compatible avec les normes ministérielles d'EDSC et remis en toute sécurité au responsable technique par les médias, comme spécifié dans toute autorisation de tâche ultérieure.



Les livrables détaillés, les jalons et les calendrier associés seront décrites dans chaque autorisation de tâches.
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