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Foire Aux Questions Appro Tl SPC

I Commandes Appro Ti

Il.  Eléments OCPN
lll.  Inquiétudes liées aux fournisseurs et a I'expédition
Iv. Processus d’achat

V. Informations de contact et suivis

1. Commandes ApproTI

Pourquoi est-il nécessaire d'entrer la commande dans Appro Tl si l'ordre est inférieur 3 25 000 $ et ne
contient pas d'éléments non OCPN?
- C'est pour assurer que SPC ait une visibilité compléte sur toutes les commandes traitées et

pour respecter les régles de I'OCPN, toutes les commandes doivent étre passées a travers
ApproTl. Ce qui nous permet de rapporter plus précisément I'OCPN, de planifier nos
catégories pour les futures mises a jour en fonction des données d'achat.

Pourquoi y a-t-il une catégorie "inventaire" si le matériel d’achat disponible n’est pas déja acheter ?
- Le stock affiché sur le site web n'est pas une représentation physique des produits en stock,

mais plutot une réflexion du nombre de quantités optionnelles disponibles sur un contrat SSC
existant.

Y a-t-il une date d’échéance pour garantir le traitement des soumissions Appro Tl a la fin de I’année
fiscale ?
- Ladate limite pour garantir I'attribution du contrat de procurement avant la fin de I'année
fiscale est la premiére semaine de Décembre.

Existe-t-il un role d'administrateur départemental pour limiter qui peut avoir un compte sur Appro Tl
?

- Certains départements et organismes ont coordonné avec SPC un point de contact unique
pour controler la gestion des comptes Appro Tl. Si votre département ou votre organisme
souhaite limiter qui a acces a IT Pro, veuillez contacter notre équipe IT Pro et un réle
d'administrateur départemental peut étre organisé avec votre organisation.

Les anciens comptes Appro Tl ont-ils été supprimés ?
- Oui, un nouveau compte devra étre demandé. Notre objectif est de nettoyer des milliers de

comptes inactifs .

Doit-on utiliser le document de rappel 942 sur Appro Tl si notre département a son propre systéeme
pour créer des documents 942 ?
- Tous les départements doivent soumettre toutes leurs commandes sur Appro TI. Les
commandes et les données doivent étre signalées et seront utiles pour nous dans notre réle
de gestion des marchandises. Cependant, vous n'étes pas obligé d'utiliser la forme de rappel
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intégrée. Vous pouvez toujours utiliser votre propre version a condition qu'elle contienne tous
les éléments d'un 942 et doit inclure un numéro Appro TI.

Combien de caractéres peuvent étre entrés dans la section de référence financiére ?
- Lalimite de caractéres est de cinquante.

Pourquoi n'avons-nous pas acces a l'inventaire sur Appro Tl ?

- Les éléments d'inventaire sont ajoutés continuellement dans la section Inventaire Appro TI.
Etant donné que le nombre d'éléments disponibles est limité pour chaque produit en
inventaire, parfois aucun produit n'est disponible. SPC inclut des quantités optionnelles sur les
demande de remise sur volume (DRV) pour peupler l'inventaire APPRO TI. De temps en temps,
SPC lance plusieurs DRV par mois pour différentes catégories pour avoir une variété d'options.
Egalement, nous sommes proactifs en ajoutant des quantités plus importantes a l'inventaire
dans les DRV pour s'assurer que suffisamment de produits sont disponibles. Lorsqu'un
élément de stock est épuisé, il sera retiré de l'inventaire.

Une fois que nous ajoutons au panier, obtiendrons-nous un numéro de commande SPC ?

- Vous obtenez le numéro de commande uniquement aprés avoir placé ou soumis I'ordre.
Lorsque vous traitez votre propre commandes pour les systémes et les composants qui sont
sous votre délégation, le contrat doit faire référence a un numéro Appro Tl de SPC. Il y a trois
options pour traiter une demande une fois le numéro de commande généré..

1. Traitement de l'ordre a I'aide de votre propre systeme (par exemple, SAP) et en
envoyant par e-mail votre PO ou votre document 942 directement au fournisseur. Le
numéro de commande APPRO TI doit étre entré sur le formulaire 942 .

2. Allez a Mon compte/Revoirs des commandes et suivez les instructions pour imprimer
le rappel-répondeur (942) et poursuivre en envoyant par e-mail directement au
fournisseur lui-méme. Le numéro de commande IT PRO doit étre entré sur le
formulaire 942.

3. Demandez a SPC de créer le contrat et de traiter la commande.

- Les Fait, fait en vertu de I'article 41 de la Loi sur la gestion des finances, vous devez disposer
d'une délégation d'autorité pour signer le contrat.

Aura-t-on un compte générique nouveau pour le gestionnaire pour parcourir l'inventaire du client ?

- La décision sera laissée a chaque département. Nous recommandons de créer un compte
générique départemental (branche, ligne d'affaires, etc.) que plusieurs clients peuvent utiliser,
autrement partagez vos informations de compte avec votre gestionnaire.

2. Articles OCPN

Ou pouvons-nous voir la documentation d'offre en place qui inclut tous les termes et conditions et pas
juste la liste des produits disponibles ?

- Les termes et conditions de I'offre OCPN sont disponibles dans IT Pro. Cliquez ici :
https://www.sscitpro-spcapproti2.com/category-s/156.htm

Quel est le processus pour les ordres qui sont considérés comme urgents ?

- Les commandes a faible deadline sont soumises dans la section "Exceptions" retrouvez-la sous
la section "Exceptions"), https://www.sscitpro-spcapproti2.com/category-s/143.htm , et
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seront traitées presque immédiatement. Lorsque vous placez une nouvelle commande a
faible(deadline), vous DEVEZ ajouter, en piéce jointe, un document de justification détaillé
décrivant I'urgence du département (projet majeur affecté, conséquences pour le
département si la procurement n'est pas terminée a temps, et devoir d'accommoder) pour
éviter les délais supplémentaires, un devis valide du fournisseur est requis. Il est important de
noter que si les informations demandées ci-dessus ne nous sont pas parvenus, cela peut
entrainer I'annulation de votre commande.

Est-ce que la limite de 25 000 $ pour des produits non-OCPN inclue les taxes ?
- Oui, les taxes sont comprises.

Les articles non-OCPN qui ont été ajoutés au panier peuvent-ils étre sans rapport avec le produit
parent, par exemple un ordinateur portable qui ne figure pas sur la liste OCPN ?
- Non, l'article non-OCPN doit uniquement étre un périphérique, une mise a niveau ou un

composant lié au systéme. Vous ne pouvez pas acheter un autre systéme en utilisant la
fonctionnalité d'ajout non-OCPN.

Faut-il ajuster le prix de I’ajout non-OCPN lors de la passation de commandes ou laisser la valeur a
zéro?
- Puisque les prix des composants non-OCPN varient, la valeur par défaut est de $0,00. Le
responsable des achats traitera ces commandes et ajoutera la valeur en conséquence.
Veuillez-vous assurer que votre chiffre d'affaires Sect. 32 couvre le colit net total.

Un article sous 'OCPN d'une valeur de 33 $ peut-il étre acheté sous I'exception technique de moins de
5000 $, sous-section demande urgente?

- Sivotre commande est inférieure a 500 $, vous pouvez I'acheter vous-méme en utilisant une
carte d'acquisition. Si vous n'avez pas l'autorité déléguée, les commandes urgentes doivent
étre passées en tant que commandes sensibles au temps; vous pouvez utiliser notre page
Exception Technique, Exceptions Sensibles au Temps.

L’OCPN courant autorise-t-il les paiements par carte d'acquisition?

- Services partagés Canada (SPC) exige que toutes les commandes OCPN soient soumises a
travers le site web APPRO TI, y compris les commandes délégués sous I’option 2. Si vous
exercez la délégation, les départements et les organismes sont autorisés, conformément aux
termes de I'Offre en place, de suivre le fournisseur et d'utiliser une carte d'acquisition comme
méthode de paiement.

Pourquoi les délégations sont-elles fixées 3 25000 $ ?

- Services partagés Canada (SPC) a limité les délégations a 25 000 $ pour les articles de I'Offre &
commandes principale nationale pour les micro-ordinateurs (NMSO). SPC a déterminé, par
analyse, que la grande majorité des transactions de commandes subséquentes sont de 25 000
$ et moins. En conséquence, ces transactions représentent des commandes subséquentes en
volume élevé, de faible valeur et de faible complexité a partir de I'Offre a commandes
existante. Le plafond de délégation de 25 000 $ profite aux ministéres et aux agences lors de
la passation de commandes, car le temps de traitement I'emporte sur les avantages des
économies réalisées lorsque les commandes sont regroupées et mises en concurrence. Des
rabais potentiels peuvent étre accordés pour les commandes supérieures a 25 000 $, c'est
pourquoi SPC traiterait cette demande car les économies peuvent potentiellement I'emporter
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sur le temps de traitement. Pour obtenir des économies plus importantes sur les achats, SPC
recommande aux ministéres et aux agences de regrouper les commandes en interne avant de
les envoyer a SPC afin de se qualifier pour les Demandes de remise sur volume. Pour plus
d'informations sur les limitations des commandes subséquentes, veuillez consulter:
https://www.sscitpro-spcapproti2.com/category-s/285.htm

3. Préoccupations relatives aux fournisseurs et a la livraison

Y a-t-il un délai maximal que les ministeéres clients doivent tolérer avant d'annuler simplement la
commande subséquente ?
- Les entrepreneurs sont liés par les termes et conditions de la commande subséquente (le délai

standard est de 30 jours ouvrables du gouvernement fédéral), ou par toute date de livraison
convenue par écrit aprés |'attribution de la commande subséquente. Si le fournisseur ne livre
pas a la date convenue, le client peut annuler sa commande. S'il est nécessaire d'annuler
avant que la date de livraison ne soit atteinte, veuillez contacter wtdhardware-
materielatmt@ssc-spc.gc.ca t nous travaillerons avec vous pour trouver une solution.

Y a-t-il une pénalité pour le fournisseur en cas de retard de livraison déraisonnable ?

- Oui, il existe des "rabais pour livraison tardive" (voir les termes et conditions) qui peuvent
étre appliqués a la commande subséquente si les articles ne sont pas livrés a la date de
livraison convenue ou avant celle-ci. Cela dit, SPC a été compréhensif étant donné que
certains retards de livraison sont hors du contréle de nombreux fournisseurs. Si vous estimez
que le retard est déraisonnable, veuillez contacter wtdhardware-materielatmt@ssc-spc.gc.ca
et nous travaillerons avec vous pour résoudre le probleme.

En ce qui concerne les frais d'expédition, ils ne sont pas inclus dans le prix de notre commande,
cependant nous recevons souvent des factures ou les frais d'expédition sont ajoutés par le
fournisseur. Y a-t-il un moyen de confirmer les frais d'expédition avant de recevoir la facture?

- Lors de lacommande d'inventaire et d'options spécifiques aux clients, des frais d'expédition
peuvent étre facturés. Pour tenir compte des frais d'expédition a I'avance, contactez le
fournisseur avant de passer la commande, car les frais d'expédition dépendront de la quantité
commandée et de I'adresse de livraison. Les coordonnées du fournisseur se trouvent sur la
page du produit.

Pour les commandes d'inventaire, les frais de livraison peuvent-ils étre déja inclus dans le prix comme
pour les commandes OCPN ? Ou affichés sur le site APPRO Tl si possible?

- Les frais d'expédition n'ont pas été convenus pour étre inclus dans les commandes
d'inventaire. Les frais d'expédition sont facturés au coat et fluctueront en fonction de
plusieurs facteurs, donc les frais ne peuvent pas étre affichés sur le site. Veuillez contacter le
fournisseur en utilisant les informations de contact indiquées sur la page du produit.

Qu'en est-il des devis d'Amazon ? SPC achéte-t-il auprés d'Amazon ? Si non, pourquoi ?

- SPC n'accepte pas les devis ou I'achat de produits d'Amazon ou de détaillants en ligne
similaires qui ne respectent pas les termes et conditions établis dans le contrat du
gouvernement fédéral canadien (Pas de numéro d'entreprise pour les approvisionnements).
Pour les commandes de moins de 10 000 S, les clients peuvent acheter des produits non OCPN
d'Amazon ou de détaillants en ligne similaires en utilisant leur carte d'acquisition une fois que
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les biens informatiques ont été vérifiés et approuvés par SPC, aprés avoir soumis une
demande via la page des Exceptions techniques de moins de 10 000 $. Notez que le
département client évaluera les risques de ces types d'achats, par exemple, absence de
support de garantie $.

Pourquoi ma commande est-elle retardée ?

- Tous les ordinateurs de bureau et micro-ordinateurs sont construits sur commande par le
fabricant, ainsi que les vérifications de cybersécurité pour les produits non NMSO qui
augmentent le temps de traitement. Notez que les commandes d'inventaire ne sont pas une
représentation physique du stock actuellement détenu par SPC, mais des options client
provenant des précédentes demandes de devis et demandes de remise sur volume..

4. Achats et Processus

La page de la catégorie de logiciels ou nous pouvons voir quels clients ont la délégation pour acheter
eux-mémes est-elle toujours valide / quelque chose que les agents d'approvisionnement doivent
consulter avant d'acheter des produits logiciels ?
- La page suivante peut étre consultée: http://gcintranet.tpsgc-pwgsc.gc.ca/app-
proc/parcourir-browse/logiciels-software/lgcl-ctgr-eng.html Pour des questions de suivi sur
les logiciels, veuillez contacter: softwareprocurement-approvisionnementlogiciels@ssc-

Spc.gc.ca

Pour les téléchargements de fichiers, quels formats recommandez-vous ?
- La plupart des formats fonctionneront, cependant, nous recommandons les documents PDF
ou MS Office.

Les achats pour les réseaux, serveurs et routeurs seront-ils toujours soumis dans RAS ou seront-ils
soumis a APPRO TI ?
- Continuez a utiliser le portal P2P pour ces besoins.

Pouvons-nous toujours suggérer de nouveau fournisseur sans un numéro d'entreprise
d'approvisionnement (PBN) ?
- Il est recommandé que le fournisseur s'inscrive pour obtenir un numéro BPN (Business
Procurement Number - Numéro d'entreprise pour les approvisionnements)
Fiche de référence : S’inscrire au systeme Données d’inscription des fournisseurs - Canada.ca.

Si nous commandons régulierement une souris particuliere qui ne figure pas dans le catalogue, avez-
vous un processus pour l'ajouter a votre catalogue ?
- Soumettez une demande a wtdhardware-materielatmt@ssc-spc.gc.ca pour vous renseigner

sur |I'ajout de nouveaux produits.

Si j'ai besoin d'acheter de la RAM pour 2 systemes différents que je posséde actuellement, puis-je
acheter la Ram sur IT Pro ou dois-je I'obtenir en dehors de IT Pro ?
- Sile composant est répertorié dans IT Pro, vous pouvez I'acheter dans IT Pro, sinon vous devez

soumettre une Exception Technique qui sera traitée par SPC. Pour que SPC traite une
exception technique, vous devrez fournir un devis valide pour I'article (les articles) et une
explication technique détaillée expliquant pourquoi les produits NMSO similaires ne
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répondent pas a vos besoins tels que définis par la nature du logiciel d'application déployé.
Les demandes, si approuvées, seront sur une base unique.

Le financement actuel doit-il inclures les taxes et les frais ou non?
- Lasection de financement actuel a la page de paiement doit refléter le montant de
I'approbation de votre section 32, qui doit inclure les frais environnementaux, mais pas les
taxes.

Pour le matériel qui n'est pas disponible sur le site APPRO Tl et qui n'a pas d'alternatives, quelle est la
procédure d'approvisionnement ?

- La procédure d'approvisionnement est de passer une commande via le processus des
exceptions techniques. Vous devez fournir un devis d'un fournisseur avec la demande exacte,
une justification technique détaillée expliquant pourquoi les produits OCPN ne peuvent pas
satisfaire votre demande, ainsi que vous assurez que vous avez suffisamment de fonds de
section 32.

Pouvez-vous expliquer comment nous procéderions pour passer une commande avec plusieurs points
de livraison, c'est-a-dire 300 ordinateurs portables, 100 en Alberta, 100 en Ontario et 100 au Québec ?
- Sic'est le méme systéme, il suffit de cocher la case emplacements multiples trouvée sur la
page de paiement. Une fois que vous avez soumis votre commande, SPC vous contactera pour

demander une copie des multiples adresses. Notez que les FHE et les taxes devront étre
calculés manuellement. https://epra.ca/what-is-a-steward/product-definitions-fees-
clarification-protocols

Pouvez-vous commander plus d'un article en une seule commande ?
- Oui, mais cela doit étre a partir de la méme liste de composants (c'est-a-dire sous le méme
systéeme et le méme fournisseur). Vous ne pourrez pas combiner plusieurs offres permanentes
sur une seule commande.

S'il y a plusieurs points de livraison dans différentes provinces, pouvons-nous faire en sorte que le
panier refléte les différents frais de manutention environnementale (FHE) et taxes ?
- Iy a une case a cocher pour plusieurs emplacements sur la page de paiement. Une fois que
vous avez soumis la commande, SPC ou le fournisseur vous contactera pour les adresses. Les
FHE et les taxes devront étre calculés manuellement. Pour plus d'informations sur les FHE,
consultez: https://epra.ca/what-is-a-steward/product-definitions-fees-clarification-protocols.

Sommes-nous toujours limités a plusieurs adresses de livraison pour seulement 10+ adresses ?
- Nous avons réduit la case de vérification de livraison multiple a 3 emplacements de livraison

ou moins. Cependant, nous pouvons toujours accueillir plus de 3 emplacements.
Veuillez informer I'agent d'approvisionnement qui gére votre demande IT Pro.

Pouvons-nous acheter des articles non-OCPN de faible valeur comme un clavier ergonomique sans
passer par le site APPRO TI?
- Les claviers et les souris peuvent étre achetés comme fournitures de bureau sans passer par IT

Pro. La valeur de la commande doit étre inférieure a 500,00 S, taxes et frais inclus.

Avez-vous des normes de service écrites indiquant le temps moyen de traitement des demandes ?
Combien de temps devrions-nous prévoir pour que cela soit traité ? Ou puis-je obtenir celles pour les
logiciels qui sont soumis via APPRO TI?
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- Pour les normes de service, veuillez consulter: https://service.ssc-spc.gc.ca/en/services/mat-
log/micro-ordinateurs/approv Ou cliquez sur le lien ci-dessous pour naviguer des normes de
service spécifiques pour les logiciels et les produits d'impression:: https://service.ssc-
spc.gc.ca/fr/services/mat-log. Veuillez noter que le site Web des services du gouvernement
est actuellement mis a jour.

Le plafond de 25 000 $ pourra-t-il é&tre augmenté ?
- Lalimite de 25 000 $ pour les achats non-OCPN coincide avec la limite pour les achats non
concurrentiels. Etant donné que les périphériques et composants non-OCPN ne sont pas pré-
compétitifs, la limite ne peut pas étre augmentée.

Dans le cas ou un fournisseur nous propose un prix inférieur a celui sur ’'OCPN, comment devons-nous
passer la commande?
- Vous pouvez soumettre une exception technique dans un tel cas en incluant une copie de la
devis du fournisseur. Exceptions.

Y a-t-il un modele pour les justifications techniques ?
- Non, il n'y a plus de modele spécifique, veuillez utiliser le formulaire de votre choix tant qu'il
explique et fournit une justification valide pour le besoin du produit.

Comment le demandeur peut-il indiquer que I'achat doit étre réservé aux fournisseurs autochtones ?
- Pour les commandes non-NMSO soumises via la page des exceptions, vous pouvez demander

dans les "Commentaires de commande" de la page de commande de passer la commande
avec un revendeur autochtone. Nous avons également des catégories réservées aux
autochtones dans la section Notebook. Cependant, tous les catalogues NMSO ont au moins
trois revendeurs autochtones comme options sélectionnables. La page suivante indique
également quel revendeur est autochtone.
https://www.sscitpro-spcapproti2.com/category-s/288.htm

Quelles sont les normes de service pour la DRV ? Combien de temps devrions-nous prévoir pour ce
traitement?

- Sila commande est une exigence standard et qu'aucun test n'est requis, il faut compter entre
3 a 5 semaines pour |'attribution du contrat; les exigences de complexité plus élevée peuvent
prendre jusqu'a 6-8 semaines pour |'attribution du contrat. Ces délais de traitement seraient
standard pour tous les ministéeres, quel que soit celui qui traite (SPC ou OGD), car, comme
pour tout approvisionnement, il faut du temps pour développer la documentation de la
sollicitation, une période de sollicitation (5 jours ouvrables pour les DRV), une période de
temps nécessaire pour évaluer les offres, préparer la documentation du contrat, faire
examiner et signer cela par les autorités appropriées. SPC a regu des retours positifs sur notre
processus DRV, en particulier en ce qui concerne la valeur ajoutée des quantités optionnelles
(Options d'inventaire IT PRO de SPC) publiées sur la boutique en ligne, ce qui permet de
meilleurs prix et des délais de traitement plus rapides pour les grandes commandes qui
devraient normalement passer par le processus DRV. SPC recommande aux ministéres et
agences de combiner les commandes en interne avant de les soumettre a SPC pour
I'approvisionnement afin d'obtenir le plus d'économies possible. Si la quantité ou la valeur de
la commande est inférieure au seuil de 400 000 $ pour une RVD, SPC combinera les demandes
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de plusieurs parties si elles ont des spécifications techniques similaires et les traitera soit
comme un appel d'offres élevé avec une remise, soit les mettra en concurrence parmi les
fournisseurs du OCPN via DRV. Ces exigences sont regroupées sur un cycle continu de 10 jours.
La compétition résultant du regroupement permet a SPC de réaliser des économies d'environ
25 a 30 % par rapport au prix de liste autrement disponible via un appel d'offres, ainsi que
d'ajouter des quantités optionnelles avec le méme ou meilleur prix a la boutique en ligne pour
des transactions plus rapides. Grace a la délégation des appels d'offres sur le OCPN Micro-
ordinateurs en dessous de 25 000 $, SPC peut consacrer une capacité supplémentaire aux DRV
et augmenter les normes de service pendant les périodes de demande accrue, comme la fin de
I'année fiscale.

Comment les commandes sont-elles regroupées ? Par département ou par tous les départements

?

- Les commandes sont regroupées par tous les départements si nécessaire pour obtenir la
meilleure valeur pour la Couronne.

Note sur les tarifs

- Les tarifs sont une réponse punitive. Le gouvernement du Canada encourage les achats aupreés
de pays alternatifs sans tarifs. Cependant, lorsque cela n'est pas possible, les tarifs sont un
composant évalué.

Quel est le protocole lorsque I'équipe d'évaluation de cybersécurité de SPC signale ma commande
d'exception technique comme présentant un risque moyen ?

- Lorsque votre commande d'exception technique est classée comme présentant un risque
moyen par I'équipe d'évaluation de cybersécurité de SPC, elle nécessite I'approbation du CST
et du BGSPSC. C'est la procédure habituelle pour les articles qui n'ont pas été examinés
auparavant et sont considérés comme présentant un risque moyen. Un rapport de risque sera
ensuite transmis a l'autorité technique enregistrée pour leur sanction avant I'émission de tout
contrat.

5. Informations de contact et suivis

Quelle adresse email doit-on utiliser pour envoyer des demandes d'adhésion a la liste de diffusion
pour ces avis de mise a jour ?
- Pour étre ajouté a la liste de diffusion des courriels de SPC Micro-ordinateurs, vous pouvez
contacter la boite de réception a I'adresse wtdhardware-materielatmt@ssc-spc.gc.ca

Comment les clients peuvent-ils faire un suivi de leurs commandes aupres de SPC ?
- Pour les produits matériels (micro-ordinateurs), si la demande est soumise a SPC via APPRO TI

et est traitée par SPC, la premiére étape est de consulter la page du rapport de statut de
commande hebdomadaire. Si votre numéro de commande (numéro APPRO TI) n'apparait pas
sur la page de statut de commande, vous devez contacter le service d'approvisionnement de
SPC a provisioningservice-serviceapprimentation@ssc-spc.gc.ca .

Comment puis-je récupérer une copie de mon contrat d'inventaire ?
- Veuillez utiliser le lien suivant pour les contrats d'inventaire IT Pro
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Unclassified | Non classifié

Lors de I'auto-délégation d'une commande, il est de la responsabilité du client d'attribuer le contrat
au fournisseur et de faire un suivi avec ce dernier pour toute information dont il pourrait avoir besoin
concernant la livraison.
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