Mode opératoire

Le Recours a la Commande Hors Marché

A compter du 1°" Février 2020, la procédure AP-HP.SU/DADDL/BA n°2020-001_V1 « Le recours a la
commande hors marché » entre en vigueur. Cette procédure ne s’applique pas au périmétre de la
Direction des Investissements et des Services Numériques.

1. Le circuit d’'une demande d’autorisation d’achat hors marché

Intervenant Action & mener
Demandeur Exprime ses besoins non couverts par un marché public via
CA DML, cadre ou le formulaire « Demande d’autorisation d’achat h hé
logisticien (en fonction de e formulaire « Demande d'autorisation d’achat hors marché »
I'organisation au sein du qu'il transmet informatiquement aux experts désignés.
DMU)

v \ 4

Pharmacie (UFDMS) Bureau des Achats
Expert pour DMS et DMI pour toute autre demande
recoit et examine la demande
codifie les articles non référencés recoit et examine la demande

v \4

DEMANDE REJETEE : Transmet |'avis défavorable argumenté au Demandeur

DEMAMDE VALIDEE : Transmet "avis aux Gestionnaires Achats Hors Marché

Effectuent les vérifications suivantes :
- Complétude du dossier
- Marchés centraux, locaux et autres centrales d'achats publics
- Compte budgétaire
- Groupe de marchandises
Et déterminent la procédure 3 appliguer et le(s) code(s) article(s) 3 utiliser

v \/

Gestionnaires
Achats Hors Marché

HORS MARCHE MARCHE SIMPLIFIE
Envoient I"autorisation d’achat Transmettent le dossier
hors marché au Demandeur au Bureau des Marchés

\ 4

Valide la passation d'un marché et

transmet sa réponse aux
Bureau des Marchés Gestionnaires Achats Hors
Marché

\4

Transmettent les codes articles du
marché au Demandeur

\ 4

Demandeur Effectue sa demande d’achat dans SAP avec le code article indiqué sur
"autorisation d’achat hors marché qu'il a recue.

Gestionnaires
Achats Hors Marché

NB : Rive Droite, les DM non stériles doivent également faire I'objet d’'une expertise pharmaceutique.
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2. Le formulaire

DEMANDE D' AUTORISATION D’ACHAT HORS MARCHE
(ARBRLR PAR LECeANCELR)

Page 1 — Demande d’Autorisation d’Achat Hors Marché

— Numérotation obligatoire :
UA + « HM » + ANNEE + ORDRE
(Ex : 8100HM2020 001)
— Remplissage de tous les champs grisés
— Insertion d’une signature électronique
— Visa du CA DMU en fonction de la régle déterminée

e ’ : - par ce dernier
Page 2 — Tableau de recensement des besoins i R cle B b
— Double-clic pour accéder aux fonctionnalités Excel Gme o ome ot
— Saisie obligatoire des colonnes « Référence sme  ome o
commerciale », « Désignation », « Prix unitaire HT », sme oo
« Taux de TVA » et « Quantité annuelle ome  oor  ome ome
prévisionnelle » sme e o e
— Calcul automatique pour « Prix unitaire TTC » et s@g e ome
« Estimation annuelle (montant HT) » swe  ome o
— Les colonnes « Code Article SAP » et « Code LPPR » e ——
H ’
seront remplis par I'expert ou le Bureau des Achats e — [N |
EXPERTISE PHARMACEUTIQUE ET AVIS DE LA DADDL
/AUTORISATION D’ACHAT HORS MARCHE N*
[ AVIS PHARMACEUTIQUE I
[ Avis [ FAVORABLE [0 DEFAVORABLE ]
swi:lémé\emvmnuemenl par NOM Prénom (Code APH) Ie Date 2 Heure . . .
0 DR 0 A Page 3 — Expertise pharmaceutique et avis de la DADDL
I — — Attribution d’un numéro d’autorisation
SITE + ANNEE + MOIS + ORDRE
(Ex : SAT2002001)
— L'expert, le Bureau des Achats, ainsi que le Bureau
e des Marchés rendront leurs avis sur cette page
Sigr 1t par NOM Prénom (Code APH) I= Date 3 Heurs:
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3. Pieces a joindre a la demande

- Offres de prix ou devis des fournisseurs sollicités Pour les fournisseurs ne faisant pas partie
- Courrier du prescripteur pour les dispositifs du référentiel de I’APHP, joindre
médicaux également :

- Marquage CE pour les dispositifs médicaux

stériles ou implantables - Extrait K-Bis de moins de 3 mois

- Déclaration de conformite - Relevé d’identité bancaire (RIB)

- Fiche technique - Attestation de coordonnées bancaires
(pour les fournisseurs étrangers
uniquement)

4. Transmission des Demandes d’Autorisation d’Achat Hors Marché

. . . . . .. . PSL/Crigyne/ABCD
L’envoi des demandes doit se faire uniquement par mail en indiquant en objet : |* I i I S i

Site f DMU [ Fournisseur

=  Pour la Pharmacie (UFDMS) :

CFX SAT RTH
. . . . < cecile.raignoux@aphp.fr
o doriane.bidon@aphp.fr < sophie.cariou@aphp.fr S mathilde.dompnier@aphp.fr
PSL TNN
o stephanie.micard@aphp.fr < blandine.micouin@aphp.fr
o pharmacien.assistant-dm.psl@aphp.fr < abdelwahid.khelifa-chaht@aphp.fr

= Pour le Bureau des Achats :
- Services Rive Droite : achats.hors-marche.sat@aphp.fr
- Services Rive Gauche : achats.hors-marche.psl@aphp.fr

Le délai de traitement de la demande d’autorisation d’achat hors marché par la DADDL ne pourra
excéder huit jours a compter de la réception de I'avis de I'expert.

5. Durée de validité de I’autorisation

L’autorisation pourra étre accordée pour une durée maximale de 3 ans. Durant cette période, le
demandeur devra émettre des demandes d’achat (DA) dans SAP en utilisant les codes articles SAP
fournis, et indiquer dans la colonne « N°de besoin » le numéro de I’autorisation d’achat hors marché.

I EIR R Y E B =R R Y =0 T G |23)[2][ 1] [ valeurs par défaut
Po_ P I T Article Désignation Quantité UQ Demandeur N de besoin Pivision Date livraison | Prix valor EVal. glo_
10 H @- 20007270  ACCESS POUR EQUIPEME 12 DEV 0739974406 §SAT2002001 HOPITAL SAINT . 28.02.2020 20,00 240,00

Le devis doit étre joint a chaque demande d’achat — voir point 7. |l appartient au demandeur de
s’assurer d’avoir un devis (ou offre de prix) en cours de validité.

6. Suivi des autorisations

Les Gestionnaires Achats Hors Marché assurent le suivi des autorisations accordées et des montants
engagés, vérifient le respect de la présente procédure et le non-dépassement des autorisations
accordées, et alertent les demandeurs a I'approche de la date de fin de validité de I'autorisation
d’achat hors marché.
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La Pharmacie assure un suivi des appels d’offres et des nouveaux marchés de I’AGEPS et, peut
suspendre une autorisation accordée en cas de référencement d’articles équivalents.

7. Ajouter une piéce jointe a votre demande d’achat

Il est possible d’ajouter des piéces jointes a votre DA (devis, courrier etc...).

E 14 [ = | Documents

Accusil  Partage  Affichage
& > ~ 4 [H > Postede Travail (PSL5240074) > 4015224 \WPROD > Documents v @] | Rechercher dans: Documents

A Nom Medifié e Type Taille

# Accés rapide
[ Bureau

o Dossier de fichiers
& Tétéchargeme SapWorkDir sf Dossier de fichiers
%] Documents

EEerhents Dossier de fichiers

= Images Dossier de fichiers

&= Images B vidéos 07 Dossier de fichiers
2019
201911

Retours

et La piéce jointe a ajouter doit étre enregistrée
@ OneDrive
s au préalable dans votre SapWorkDir.

=) Documents

&= Images
D Musique
SapWorkDir
& Teléchargeme
B videos
WINDOWS v

3 élément(s)

Créer demande d'achat

ag  Archiver Business Document * Mmintanic | 2t A5 FR_dlnammatnne personnel ] ] ] ]
= gree ¥ IS GrteripiCee joiee Cliquer sur .4/ puis « Créer... » puis
Liste es jointes Créer note , . , R L.
@: Note personnelle Créer docurment externe (URL) SeleCt|0nner « Créer piece JO|nte ».
;jork‘ﬂuw 3
Mes objets »
Aide aux services objet zur de te.. ¥

) 2 P e ) ) ) ) il o it

St Po_ P 1 T |Article Désignation Quantité UQ Demandeur N° besoin Division Date livraison Prix valor Val. glob. T  DPr Magasin Créé par D

A 10 B 10320914 STYLO 4 COULEURS POL 12 UN 08699781, ROUSSEL GHPITIELAS, [20.11.20 [§] 1,15 13,80 D 0 MAGHOT, 4015224 1

& 20 H [2 20046184  AUTRES ARTICLES PART 1500 DEV 06699781  ROUSSEL GHPITIE-LAS = 15.11.2019 1,00 150000 D O 4015224 1
06639781  ROUSSEL 0

Importer fichier

Regarder dans SapWorkDir - [ . . .
elpE) La fenétre d’importation s’ouvre.
T Mom Modifig le Type =
P’ EPSLRéaChiCardiaqueSitFin2019-9 22/10/2019 10:43 Feuillec ™ Sa
B (& ps| StomatoSitFin2019-9 22/10/2019 09:51 Feuille ¢ DoubIe—cqu uer sur |e fichier é importer.
= E Rotatifs 14/11/2019 12:19 Feuille ¢
! || SAPHistory4015224.laccdb 15/11/2019 11:25 Fichier | |
|| SAPHistory4015224.mdb 15/11/2019 11:15 Fichier ! Le message suivant appara?t en bas de
Fiureau ) 5itFin 2019-7 13/09/2019 16:42 Feuille ¢
= () SitFin 2019-8 20/09/2019 1415 Feuille ¢ ’écran :
= =) SMUR 042-066 18/10/2019 10:32 Feuille ¢
. ] Soucre Tr3 09/10/201910:38 Feuille ¢
Bibliothéques | | & StackTemp20190903 03/09/2019 13:51 Feuille ¢ i - . y ==
,L ] StockTemp20191016 16/10/2019 14:35 Feuille ¢ LE D|E ce JDIntE 4 Ete creee corre Cte me nt'
b () SUv BABINSKI 25/00/2019 16:50 Feuille ¢ =
Ordinateur ] Test formation - Piece jointe DA 20 }Lnj::h ~
MNom du fichier : Test formation - Pigce jointe DA hd Ourvrir E |
Types de fichiers : :Ts fichiers () ': Annuler I° besoin  Division Date livraison Prix valor Val. glob. T| DPr Magasin Créé par D
OUSSEL GH PITIE-LA S 20.11.20_ 1,15 13,80 D 0 MAGHOT, 4015224 1
BT JROUSSEL GH PITIELA S5 15.11.2019 1,00 150000 D © 4015224 1
06699781 ROUSSEL il
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