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                DEMANDE DE COMMANDE D’ACHAT 


     
	Imputation des frais de la commande d’achat 


Centre de coût : 
Code diplôme (le cas échéant) :

	Informations sur le réceptionniste pour la livraison


· NOM : ………………………………...
· PRENOM : ……………………………


· N° de téléphone ou portable : ……………………………………
· Adresse précise de livraison y compris code d’accès : 

(nom de la structure, bâtiment, étage, numéro de bureau…)

	Informations sur l’achat 


Description de l’achat : 
Nom du fournisseur : …………………………………………………
Référence du devis retenu : …………………………………………………
Montant HT du devis : € HT………………………………………………………….
Montant TTC du devis : € TTC…………………………………………………………
Achat de fonctionnement 



 FORMCHECKBOX 

Achat d’investissement (> 3 000 € HT l’unité) 
 FORMCHECKBOX 

Le besoin en investissement > à 3 000 € HT doit être indiqué dans le cadre du recensement des investissements de la Commission d’Investissement pour être intégré dans le Programme Pluriannuel d’Investissement (PPI)

Achat sur marché   
 FORMCHECKBOX 
 N° du marché : …………


Liste des marchés de Sorbonne Université :
https://intranet.sorbonne-universite.fr/fr/budget-achats-et-comptabilite/achats/marches-en-cours.html ou consulter le document joint
Achat hors marché

 FORMCHECKBOX 

S’il s’agit d’un nouveau fournisseur, merci de récupérer l’IBAN et de compléter le formulaire de création du tiers Fournisseurs : https://intranet.sorbonne-universite.fr/fr/budget-achats-et-comptabilite/comptabilite/comptabilite-fournisseurs.html ou consulter le document joint
Attention, toute facture n’ayant pas fait l’objet d’une commande signée par l’ordonnateur et validée dans SIFAC sera à la charge de l’acheteur. Pas de régularisation de facture possible.

Date : 
Nom obligatoire du responsable des crédits :
Signature obligatoire du responsable des crédits :


	Les procédures pour les achats de fournitures et services hors marché (en fonction des seuils)


Les achats sans publicité :

- achat < 4 999 € HT : transmettre un devis (avec une date valide de l’offre) au nom de Sorbonne Université, signé par le responsable des crédits, avec le présent document complété, signé et daté,

- achat entre 5 000 € HT et 39 999 € HT : faire 3 demandes de devis au nom de Sorbonne Université et les transmettre avec le devis retenu (avec une date valide de l’offre), signé par le responsable des crédits, avec le présent document complété, signé et daté. Un rapport d’analyse des offres expliquant en quoi le devis retenu correspond à l’offre économiquement la plus avantageuse devra accompagner les documents ci-dessus cités. Ce rapport devra être daté et signé par le prescripteur de l’achat.
Vos contacts :

Dans les Unités de recherche : la personne en charge de l’administration (référent SIFAC)

Pour l’enseignement et les campus : votre gestionnaire SIFAC sinon la Direction des Finances et des Achats (DFA) de la faculté de médecine (medecine-dfa@sorbonne-universite.fr)

Les marchés à procédure adaptée :
- achat entre 40 000 € HT et 89 999 € HT : transmettre un document de consultation avec cahier des clauses particulières (CCP) définissant le besoin fonctionnel et les contraintes éventuelles, accompagné d’un règlement de consultation et d’un acte d’engagement, pour permettre la publicité (PLACE – profil acheteur de Sorbonne Université) et la mise en concurrence selon la procédure adaptée

- achat entre 90 000 € HT et 138 999 € HT : transmettre un document de consultation avec cahier des clauses particulières (CCP) définissant le besoin fonctionnel et les contraintes éventuelles, accompagné d’un règlement de consultation et d’un acte d’engagement, pour permettre la publicité (BOAMP ou JAL) et la mise en concurrence selon la procédure adaptée

Les marchés à procédure formalisée :

- achat > 139 000 € HT : Transmettre votre besoin détaillé à la DFA de la faculté de médecine en informant la Direction des achats de Sorbonne Université

Vos contacts:

La DFA de la faculté de médecine (medecine-dfa@sorbonne-universite.fr)

La Direction des achats de Sorbonne Université

Pour les marchés de travaux prendre contact avec la DFA (medecine-dfa@sorbonne-universite.fr)

	La commande


Après réception de votre demande de commande d’achat, un gestionnaire SIFAC vérifie la disponibilité des crédits ainsi que l’éligibilité de la dépense sur les crédits concernés.
Le bon de commande est édité par le gestionnaire SIFAC puis signé par la personne ayant délégation de signature selon le plafond attribué.
Le bon de commande est envoyé au fournisseur par courriel avec copie à la personne qui a fait la demande de la commande d’achat.
	Certificat administratif 


Un certificat doit obligatoirement être fait dans les cas suivants :

- pour de l’achat de matériel informatique (montant > à 50 € HT l’unité),

- pour un renouvellement de matériel avant la fin d’amortissement,
- si dérogation à la procédure de la commande publique, notamment un choix ne correspondant pas à l’offre économiquement la plus avantageuse, après négociation ou l’absence de mise en concurrence (réassortiment, frais de bouche…)
- si l’achat est décorrélé de l’objet de l’action de votre centre de coût

	La réception


Dès la livraison, il est indispensable de vérifier que les produits, marchandises, ouvrages… sont conformes au bon de commande, que la livraison est complète et que tout est en état de fonctionnement. 
Alors vous devez dater, signer et tamponner le bon de livraison pour le transmettre soit

- Dans les Unités de recherche : la personne en charge de l’administration (référent SIFAC)

- Pour l’enseignement et les campus : soit à votre gestionnaire SIFAC sinon à la DFA de la faculté de médecine (medecine-dfa@sorbonne-universite.fr)
Pour les équipements, il faut procès-verbal de mise en service qui indique la date de mise en service 
Si vous n’avez pas eu de bon de livraison, il faut procéder à la complétude de la constatation de service fait
Si la facture est donnée au moment de la livraison, il faut la retourner à Sorbonne Université – Agence comptable – Comptabilité fournisseurs – BC 500 – 4 place de Jussieu – 75252 Paris Cedex 05 ou indiquer au fournisseur (si + de 10 personnes) qu’il faut l’envoyer via CHORUS
Pour les investissements, un numéro d’inventaire vous sera transmis avec une étiquette à apposer sur l’équipement.

Il est impératif de coller cette étiquette pour permettre de retrouver le matériel en cas de contrôle.
	Archivage (pour information) 


- le service instructeur SIFAC conserve l’original du bon de commande signé avec les éléments de la demande d’achat
	Textes règlementaires 


· Décret n°2016-1344 12 décembre 2019 
· Code de la commande publique 
· Décret n°2012-1246 du 7 novembre 2012
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