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I. PRESENTATION DU MANUEL  

1.1. Objectifs : 

Le présent Manuel de Procédures d’Approvisionnement, rédigé conformément aux 

dispositions du Code des Marchés Publics et de délégation de service public du Niger et sur la 

base d’un processus participatif, répond à des critères conventionnels et vise à faciliter la 

gestion des activités du CEA-IEA-MS4SSA. Il se base sur les exigences des procédures 

nationales en matière de passation de marchés publics. Le manuel permet, entre autre de 

définir les rôles et responsabilités de chacun, et de détailler les procédures à appliquer dans les 

différentes situations rencontrées. Ainsi, la conception du système d’organisation de la 

passation des marchés du CEA-IEA-MS4SSA, la description de poste et des taches, ainsi que 

le profil de chaque poste, tiennent compte des lois et règlements en vigueur, du plan d’action, 

de l’opérationnalité et de l’efficacité de la structure mise en place. Ce manuel s’imposera à 

chacun des acteurs impliqué dans la passation des marchés du CEA-IEA-MS4SSA qui devra 

s’y référer dans l’accomplissement de son travail quotidien. Ce Manuel soulèverait une 

difficulté ou une confusion quant à son interprétation, il reviendra au Directeur du CEA-IEA-

MS4SSA de préciser l’Unique compréhension. 

Ce Manuel est donc destiné, en tout ou en partie à l’équipe de gestion du Projet CEA-impact 

(CEA-IEA-MS4SSA). 

Le présent manuel constitue un outil servant à véhiculer les grandes orientations de la 

Direction du CEA-IEA-MS4SSA en ce qui concerne le mode et l’esprit dans lesquels 

devraient fonctionner les principales procédures relatives à l’approvisionnement. 

Il est aussi une source d’information et une référence, en ce qui concerne les responsabilités 

individuelles de chaque agent selon la fonction qu’il occupe. 

Il identifie également les interactions entre les différentes fonctions lors de l’exécution des 

procédures clefs. En fin, il convient de rappeler que ce document peut également servir à 

fournir un feedback au CEA-IEA-MS4SSA en ce qui concerne l’efficacité de ses procédures. 

1.2.  Organisation du Manuel 

Le Manuel de procédures d’approvisionnement présente les procédures et les 

mécanismes destinés à guider le comité National de pilotage ainsi que le personnel de la 

division marché publics du CEA-IEA-MS4SSA dans la conduite et la gestion quotidienne de 
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la passation de marché du CEA-IEA-MS4SSA.  Il contient les arrangements institutionnels, 

les rapports verticaux et horizontaux inter services et les processus opérationnels destinés à 

assurer une adéquate distribution avec les objectifs assignés au CEA-IEA-MS4SSA. 

1.3.  Adoption, adaptation et mise à jour du Manuel 

Le présent Manuel de procédures fera l’objet d’une adoption par le comité national de 

pilotage. Le Manuel de procédures étant un document dynamique, il devra évoluer en fonction 

des besoins et des activités futures. Ce Manuel pourra requérir des mises à jour pour diverses 

raisons. Dans pareille situation, il appartiendra à la Direction du CEA-IEA-MS4SSA de faire 

une proposition de modification, après avoir discuté avec les autres intervenants concernés par 

le changement requis. La Direction du CEA-IEA-MS4SSA devra s’assurer que les 

propositions retenues sont portées à la connaissance du personnel concerné. A cet effet, des 

notes écrites et de l’affichage seront nécessaires, de même qu’il faudra tenir un classeur 

contenant les différentes mises à jour. 

1.4. Procédures d’actualisation du manuel 

Le présent manuel n’est pas statique. Il évolue avec les structures, les activités et les 

systèmes d’information utilisés. Ainsi, toute disposition nouvelle (loi, règlement, directive, 

etc.) prise par le Gouvernement ou les bailleurs de fonds peut amener à sa mise à jour. 

En cas de révision (mise à jour) ou d’insertion d’une procédure nouvelle, la démarche à suivre 

est la suivante : 

- Changements par l’application de nouveaux textes et de règles comptables ; 

- Modifications des systèmes et procédures proposées dans le but d’améliorer les 

procédures existantes ou pour faire face à des situations nouvelles ; 

- Modifications liées à la création de nouveaux postes. 

1.4.1. Responsabilité de l’actualisation : 

La tenue et la mise à jour du Manuel de procédures d’approvisionnement sont 

proposées par la Direction du CEA-IEA-MS4SSA. 

1.4.2. Méthodologie de l’actualisation : 

Lorsque la nécessité de modification du manuel s’impose, le Directeur du CEA-IEA-

MS4SSA convoque une réunion pour débattre de l’opportunité ou non de la modification 

proposée et des solutions à adopter. 
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A l’issue de cette réunion, un procès-verbal est établi indiquant les éléments suivants :   

 la procédure existante devant être modifiée ; 

 les raisons pour lesquelles une modification est demandée ; 

 les principes de modification à apporter retenus lors de la réunion ;  

 la personne chargée de rédiger la nouvelle procédure à inclure dans le Manuel de 

procédure. 

La personne chargée de la rédaction des nouvelles procédures soumet sa proposition au 

Directeur du CEA-IEA-MS4SSA, qui convoque une réunion de validation. Les procédures 

validées par la Direction du CEA-IEA-MS4SSA sont soumises à l’approbation de comité 

national de pilotage. 

1.4.3. Vulgarisation des procédures modifiées et classement 

Après adoption du texte définitif portant sur les modifications apportées au Manuel, le 

Directeur du CEA-IEA-MS4SSA ordonne la diffusion des nouvelles procédures et informe le 

personnel par note de service. 

A cet effet, le Contrôleur interne doit tenir un registre permettant de suivre la mise à jour. Ce 

registre est paraphé par le directeur du CEA-IEA-MS4SSA. 

Les pages caduques correspondantes sont soustraites et remplacées par les nouvelles. 

Le contrôleur interne classe une copie des pages caduques dans un classeur intitulé « Manuel 

de Procédures d’approvisionnement-Sections Caduques ». 

 

II. PRESENTATION DU CEA-IEA-MS4SSA 

Dans le cadre de l’appel à proposition 2018 pour la création de Centres d’Excellence 

Africains pour l’Impact (CEA-Impact) du Bailleur de fonds, l’Ecole Normale Supérieure de 

l’université Abdou Moumouni (UAM) de Niamey, a développé le projet de « Centre 

Emergent Africain Innovant d’Enseignement/Apprentissage des Mathématiques et Sciences 

pour l’Afrique Sub-saharienne, dénommé CEA-IEA-MS4SSA.  

Le centre a pour objectif général de contribuer à l’amélioration de la qualité de 

l’enseignement/apprentissage des mathématiques et sciences (Sciences de la Vie et de la Terre 

et Sciences Physiques) au Niger et dans la sous-région. 

-  De façon spécifique, il s’agit de : (i) former des étudiants en licence, Master et Doctorat 

en didactique des mathématiques et sciences ; (ii) former des enseignants qualifiés en 
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mathématiques et sciences afin de stimuler les performances de ces pays en Sciences, 

Technologie, Ingénierie et Mathématiques (STIM); (iii) doter l’ENS de programmes de 

formation accrédités et innovants de bonne pratiques d’enseignement/apprentissage des 

mathématiques et sciences s’appuyant sur l’approche PMI/PSI ; (iv) élaborer de matériels 

didactiques et de manuels scolaires adaptés aux besoins de nos pays; (v) développer une 

recherche appliquée en didactique des mathématiques, sciences physiques, chimiques et 

en SVT ; (vi) doter l’ENS d’infrastructures d’enseignement et de recherche adéquates ; 

(vii) instituer une collaboration avec les autres pôles régionaux et internationaux afin de 

partager et diffuser les bonnes pratiques d’enseignement/apprentissage ; (viii) accroître la 

visibilité de l’ENS, la rendre plus compétitive au plan régional et international en matière 

de formation professionnelle des enseignants. 

2.1.  Les organes d’orientation et de gestion du CEA-IEA-MS4SSA 

2.1.1. Comité National de Pilotage (CNP) : 

Il est animé par le Ministre en charge de l’enseignement supérieur. 

Le Comité National de Pilotage est chargé de : 

- approuver le programme d’activités élaborés par les centres et superviser leur mise en 

œuvre ; 

- approuver les budgets des centres ; 

- approuver les rapports d’activités et financiers des centres ; 

- fournir les soutiens nécessaires aux CEA et leurs institutions partenaires dans la mise 

en œuvre des activités définies dans le plan d’action, en établissant des moyens de 

communication entre les autres parties prenantes des centres ; 

- sélectionner et approuver les nouveaux projets élaborés par les centres ; 

- faire recours à l’expertise locale pour assister les centres dans l’analyse des 

propositions de recherche ; 

- établir une relation étroite avec les autorités gouvernementales concernées, les 

représentants de la société civile et toutes les institutions poursuivant des objectifs 

similaires ou complémentaires. 



CENTRE EMERGENT AFRICAIN / (CEA-IEA-MS4SSA) 

CEA-IEA- MS4SSA MANUEL DES PROCEDURES D’APPROVISIONNEMENT Version  2020 Niger 

 

 
5 

 

2.1.2. L’Université Abdou Moumouni (UAM) 

L’Université Abdou Moumouni est l’Université hôte qui abrite le Centre Emergent 

Africain Innovant d’Enseignement/Apprentissage des Mathématiques et Sciences pour 

l’Afrique Sub-saharienne, dénommé CEA-IEA-MS4SSA. 

Elle est chargée : 

 de fournir au Centre un appui et une assistance administrative et technique sur les 

outils de sauvegardes à élaborer par le Centre ; 

 de veiller à ce que le Centre Emergent Africain Innovant d’Enseignement/ 

Apprentissage des Mathématiques et Sciences pour l’Afrique Sub-saharienne 

(CEA/IEA-MS4SSA) fonctionne conformément aux dispositions de l’Association 

relatives à la lutte contre la corruption et au Plan de gestion environnementale et 

sociale convenu avec l'Association ; 

 d’ériger le Centre comme un centre officiel de formation et de recherche. Elle assurera 

une collaboration étroite entre le Centre et les autres départements académiques et 

administratifs de l’Université participante pour que les objectifs du projet soient 

atteints ; 

 d’accorder une véritable autonomie au responsable du Centre et à toute son équipe 

pour qu’ils puissent mettre en œuvre le projet conformément au plan de mise en 

œuvre, au budget et au plan de passation des marchés convenus ;  

 d’effectuer une supervision fiduciaire raisonnable et efficace en s’appuyant sur les 

procédures convenues par elle-même dans le Plan de mise en œuvre ; 

 de mettre en place une politique de partage des revenus institutionnels. 

2.1.3. Le Comité consultatif scientifique international (CCSI) : 

Il est composé d’académiciens de renommée internationale et se réunira au moins une 

fois par an, sur convocation de son Président ou à la demande de la Direction du centre.  

Il est chargé : 

- de proposer les orientations stratégiques du centre au plan recherche et une bonne approche 

du partenariat ; 

- d’évaluer et sélectionner les propositions de projets de recherche qui seront financés par le 

Centre ; 
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- de fournir régulièrement des informations à la Direction du Centre sur la performance des 

activités de recherche menées et leur pertinence pour l'impact sur le développement ; 

- de fournir des conseils et des suggestions sur les activités de recherche du Centre. 

En collaboration avec le Comité Consultatif Industriel, le CCSI donne des conseils sur 

les programmes de formation du centre et les futures orientations de la recherche. Les deux 

comités interagiront de manière coordonnée, conjointement et chacun selon son rôle et ses 

attributions avec la Direction du centre afin de faire avancer le CEA dans l’accomplissement 

de ses missions.  

2.1.4. Le Conseil Consultatif Sectoriel (CCS) 

Le Comité Consultatif Sectoriel est composé des responsables des différents Ministères en 

charge de l’éducation du Niger impliqués dans la formation des enseignants ainsi que le 

Président des fondateurs d’Instituts et Ecoles privés qui ont besoins d’enseignants formés 

pour leurs établissements. 

Il se réunira au moins une fois par an, sur convocation de son Président ou à la 

demande de la Direction du centre. 

Il a pour mission : 

- de fournir des conseils et des suggestions sur les activités de formation et de recherche au 

Centre ; 

- de fournir régulièrement des informations à la Direction du Centre sur les performances, les 

plans de travail proposés et leur pertinence pour l'impact sur le développement.  

En complémentarité avec le CCSI, le CCS propose des orientations sur les 

programmes de formations et de recherche, en lien avec les besoins industriels 

d’Enseignement/Apprentissage des Mathématiques et Sciences pour l’Afrique Sub-

saharienne. 

Le conseil contribuera à la facilitation des stages des étudiants.   
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2.1.5. Organigramme fonctionnel du CEA-IEA-MS4SSA 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.  Attributions du personnel du CEA-IEA-MS4SSA  

2.2.1. Le Directeur du Centre 

Le Directeur du Centre dépend hiérarchiquement du Recteur de l’Université Abdou 

Moumouni de Niamey. Il est chargé de : 

 Coordonner l’élaboration du plan de travail et du budget annuel (PTBA) du Centre ; 

 Coordonner la mise en œuvre du plan de travail et du budget annuel ainsi que le suivi ; 

 Elaborer les rapports d’activités techniques et financiers du centre et en assurer la 
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SCES PHYSIQUES ET DIDACTIQUE 

DE SCES PHYSIQUES 
 

RESPONSABLE DE RECHERCHE 
EN MATHS ET DIDACTIQUE DE 

MATHS 

RESPONSABLE DE RECHERCHE 
EN SVT ET DIDACTIQUE DE 

SVT 

ASSISTANT 

ADMINISTRATIF 
COMPTABLE 

RC COM 
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 Veiller à la mise en œuvre des recommandations du Comité de Pilotage ; 

 Assurer les fonctions administratives du Centre CEA-IEA-MS4SSA ; 

 Assurer la distribution des responsabilités aux membres de l’équipe du centre ;  

 Veiller au respect des procédures des bailleurs de fonds pour le contrôle interne 

(passation des marchés, gestion financière et autres modalités d’exécution), la passation 

des marchés de fournitures de biens et services et le recrutement des consultants ; 

 Travailler étroitement avec les représentants des bailleurs de fonds concernés en vue 

d’harmoniser au maximum les démarches administratives et d’établir en commun, les 

modalités de gestion du Centre ; 

 Veiller au respect des procédures financières internes et celles applicables au 

financement du Centre ; 

 Veiller à la préparation des évaluations, négociations et requêtes financières ; 

 Signer conjointement les chèques ainsi que les transferts de fonds avec le Responsable 

administratif et financier du Centre ; 

 Organiser la réalisation des audits techniques, financiers et comptables ; 

 Assurer la fonction de représentation du projet ; 

 Assurer la gestion des relations de partenariat avec les différents partenaires du projet ; 

 Signer les conventions de collaboration et veiller au respect des engagements du projet ; 

 Rendre compte régulièrement au président du comité de pilotage ; 

 Suivre les indicateurs de performance et d’impact de la mise en œuvre du projet ; 

 Assurer toute action de promotion et de valorisation du Centre sur le plan national et 

international ; 

 Préparer les documents du centre à examiner aux sessions du comité de pilotage. 

2.2.2. Le Responsable Administratif Et Financier (RAF) 

Sous l’autorité du Directeur du CEA-IEA-MS4SSA, le Responsable Administratif et 

Financier (RAF) est chargé de : 

 Assurer la gestion administrative et financière du Centre ; 

 Veiller au suivi des procédures de décaissement et de réapprovisionnement des comptes 

du CEA-IEA-MS4SSA ; 

 Veiller au fonctionnement régulier des comptes spéciaux pour assurer une bonne 

trésorerie ; 



CENTRE EMERGENT AFRICAIN / (CEA-IEA-MS4SSA) 

CEA-IEA- MS4SSA MANUEL DES PROCEDURES D’APPROVISIONNEMENT Version  2020 Niger 

 

 
9 

 

 Assurer la tenue régulière et à temps des audits du Centre ; 

 Préparer les budgets et les rapports financiers ; 

 Elaborer les rapports mensuels de suivi budgétaire et de la trésorerie ; 

 Veiller à l’élaboration des demandes de fonds et les rapports subséquents conformément 

à la lettre de décaissement ; 

 Assurer le suivi de la gestion des comptes bancaires des différents bailleurs de fonds ; 

 Tenir les fiches de personnel du Centre et conserver les différents contrats de travail ; 

 Assurer le suivi financier des différents marchés passés par le Centre ; 

 Exercer un contrôle financier à priori et la vérification des comptes selon les procédures 

financières et comptables ; 

 Produire des états financiers consolidés et les analyser ; 

 Mettre en place des comptabilités : matière, générale, analytique et budgétaire en temps 

réel à tous les niveaux du Centre et pour toutes les composantes et veiller à leur bonne 

tenue ; 

 Signer avec le Directeur, les demandes de retraits de fonds et les paiements des 

différents comptes bancaires ; 

 Elaborer et mettre en place un plan de formation du personnel de gestion financière et 

suivre son exécution ; 

 Représenter le Directeur auprès des organismes financiers et publics ; 

 Préparer des correspondances et notes de services relatives aux procédures de contrôle 

interne ; 

 Assister les auditeurs lors des missions d’évaluation et d’audit ; 

 Respecter les dispositions de l’accord de crédit et de don et faire suivre les procédures 

administratives, financières et comptables ; 

 Assurer le suivi de l’exécution des recommandations d’audit ; 

 Assurer le suivi de l’exécution des recommandations des missions de supervision des 

bailleurs de fonds. 

2.2.3. Le Responsable de Passation de Marchés 

Le Responsable de Passation des Marchés dépend hiérarchiquement du Directeur. Il 

est chargé des responsabilités et des tâches suivantes : 
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 Préparer et/ou superviser la préparation des dossiers d’appel d’offres de travaux, de 

fournitures, et de demandes de propositions pour les services de consultants ; 

 Centrer et suivre le lancement des appels d’offres et consultations pour la fourniture des 

équipements et services suivant un plan de passation des marchés jugé acceptable par le 

Bailleur de fonds ; 

 Préparer et faire publier les avis généraux, avis spécifiques et manifestations d’intérêts 

pour les services de consultants, les appels d’offres de travaux et de fournitures ; 

 Préparer les contrats de prestation de service ; 

 Assister pour le compte de la Direction à toutes les séances d’ouverture et d’évaluation 

des offres ainsi qu’à toutes les séances d’attribution des marchés ; 

 Veiller à ce que les engagements sur les marchés soient systématiquement communiqués 

au responsable administratif et financier et au comptable ;  

 Organiser les commissions de réception des fournitures, travaux et prestations, et 

s’assurer que ces biens et services sont conformes aux spécifications des marchés ; 

 Suivre l’exécution de bonne fin des marchés ; 

 Préparer les rapports semestriels sur la situation des marchés ; 

 Participer à l’élaboration et à la tenue à jour des rapports sur l’utilisation et le 

fonctionnement des équipements mis à la disposition des différentes structures du 

projet ; 

 Apporter un appui méthodologique et technique au niveau des cellules de coordination 

régionales et les partenaires (communes et institutions de l’Etat) dans la passation des 

marchés ; 

 Participer aux réunions organisées périodiquement par le Directeur du Centre CEA-IEA-

MS4SSA. 

2.2.4. Le Responsable du Suivi et Evaluation 

Sous l’autorité du Directeur du CEA-IEA-MS4SSA et en collaboration avec le 

Responsable Administratif et Financier (RAF), le Responsable du Suivi et Evaluation est 

chargé des tâches suivantes : 

 Assurer la responsabilité du système de suivi-évaluation du Centre ; 

 Mettre en œuvre les procédures de S&E décrites dans le manuel et les mettre à jour ; 



CENTRE EMERGENT AFRICAIN / (CEA-IEA-MS4SSA) 

CEA-IEA- MS4SSA MANUEL DES PROCEDURES D’APPROVISIONNEMENT Version  2020 Niger 

 

 
11 

 

 Concevoir les supports de collecte, d’analyse et de diffusion de l’information et assurer 

la collecte des données de suivi-évaluation du Centre ; 

 Veiller à la conformité des plans d’action annuels par rapport au plan de mise en œuvre 

du Centre et en particulier, être responsable de la codification des activités du Centre ; 

 Assurer la diffusion satisfaisante des données vers les parties prenantes et les 

utilisateurs ; 

 Assurer la collecte et la mise en cohérence des données de gestion financière avec les 

performances physiques en travaillant avec le Responsable Chargé de la Communication 

(RC COM) pour l’établissement des protocoles d’accès et d’importation des données 

vers le logiciel de suivi-évaluation ; 

 S’assurer du respect de la planification et de la programmation des activités ; 

 S’assurer que pour chaque activité et chaque contrat du CEA-IEA-MS4SSA, les 

indicateurs de suivi-évaluation sont définis ; 

 Signaler les problèmes que les données de suivi auront mis en évidence et proposer des 

solutions ; 

 Rédiger en accord avec les membres de l’équipe du centre, les rapports périodiques 

(trimestriels et annuels) de gestion et suivi-évaluation ; 

 Evaluer les besoins et organiser les formations nécessaires au renforcement des capacités 

du personnel impliqué dans le suivi-évaluation du Centre ; 

 Concevoir et superviser les enquêtes thématiques de suivi-évaluation à réaliser ; 

 Superviser les activités du personnel impliqué dans le système de suivi-évaluation ; 

 Organiser les missions de supervision et d’évaluation externe ; 

 Organiser les ateliers de planification annuelle et la participation active des membres de 

son équipe ; 

 Faciliter les évaluations de revue à mi-parcours et de fin de phase 

 Elaborer les rapports interne de revue à mi-parcours et d’achèvement de la phase. 

2.2.5. Le Responsable de la Communication 

Sous la responsabilité du Directeur du centre, le Responsable Chargé de la 

Communication a les responsabilités et les tâches suivantes : 
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 Préparer en collaboration avec les autres cadres du Centre un Centre d’information, de 

formation et de communication multimédias au bénéfice du projet et des principaux 

acteurs publics et civils ; 

 Coordonner les activités de communication avec les différents partenaires du Centre, et 

les associés potentiels des institutions publiques, des projets en cours et de la société 

civile organisée ; 

 Elaborer les termes de référence et les contrats ; 

 Suivre et évaluer les prestations de services dans le domaine des activités de 

communication du Centre ; 

 Participer à la préparation et à la diffusion de supports d’information et de 

communication sur les activités du Centre ; 

 Participer aux réunions organisées périodiquement par la Direction du centre; 

 Travailler en collaboration avec le responsable de la Logistique et des TICS pour 

alimenter régulièrement le site web;  

 assurer les relations avec les médias, organiser des visites, journées portes ouvertes et 

préparer les rapports semestriels et annuels le concernant. 

2.2.6. Le Spécialiste des Questions Environnementales et Sociales 

Sous la supervision du Directeur du centre et en collaboration avec les autres parties 

prenantes (Bureau d’Évaluation Environnementale et des Études d’Impact, Auditeur Interne, 

Agences d’exécution et les autres experts du projet), le SQES est chargé des tâches 

suivantes :  

 Assurer l’interface entre le Directeur du centre CEA-IEA-MS4SSA et les partenaires 

concernés par la conformité des dispositions environnementales et sociales et le respect 

des normes techniques des réalisations physiques ; 

 Assurer en collaboration avec les parties prenantes, le rapportage des informations sur le 

suivi de la mise en œuvre du cadre de gestion environnementale et sociale (CGES) ; 

 Veiller au respect des procédures et normes techniques des réalisations physiques du 

projet et à la mise en œuvre des recommandations des missions d’audit environnemental 

et technique ; 

 Appuyer le Bureau d’Évaluation Environnementale et des Études d’Impact (BEEEI) et 

Auditeur Interne dans le renforcement des capacités des acteurs en charge du processus 
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de prise en compte des mesures de sauvegarde et du respect des normes techniques et 

environnementales ; 

 Conseiller le Directeur du centre sur toutes les questions se rapportant à la prise en 

compte des mesures de sauvegarde environnementales et sociales et au respect des 

normes techniques des réalisations physiques ; 

 Exécuter toutes tâches à lui confiées par le Directeur du centre et qui sont en relation 

avec les tâches définies dans ses TDR. 

2.2.7. Auditeur Interne  

En étroite collaboration avec l’équipe de Direction du CEA-IEA-MS4SSA, l’auditeur 

Interne doit particulièrement : 

 Faire le suivi de contrôle interne de conformité avec les normes d’audit régissant la 

pratique professionnelle de contrôle interne et les procédures admises décrites dans les 

documents légaux et les manuels de procédures du CEA-IEA-MS4SSA ; 

 Constater la conformité des opérations par rapport aux manuels de procédures du CEA-

IEA-MS4SSA ou, le cas échéant, constater les dysfonctionnements au niveau de la 

Direction du Centre CEA-IEA-MS4SSA, ainsi que leurs conséquences afin de proposer 

des solutions pour y remédier ; 

 Evaluer les performances des activités du Projet ainsi que celles du système de gestion 

administratives, financières et comptables sur la base des résultats acquis en 

comparaison des objectifs fixés ; 

 Vérifier le fonctionnement et l’utilisation effective des outils de gestion technique, 

administratives, financières et comptables et organiser des revues régulières ; 

 Contribuer à l’élaboration du plan annuel de travail et budgétaire (PATB), en 

collaboration avec l’équipe du Centre ; 

 Revoir le plan de trésorerie du projet établi à partir du plan annuel de travail et 

budgétaire ;  

 Examiner de manière systématique la bonne application des règles, procédures, 

description de poste et émettre une opinion sur leur qualité et le cas échéant formuler des 

initiatives d’amélioration  

 Formuler des recommandations pour l’amélioration de la gestion quotidienne du projet ; 
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 Examiner et évaluer la conformité des achats et des marchés réalisés avec les procédures, 

les budgets approuvés et les objectifs du projet; 

 Vérifier le fonctionnement et l’utilisation effective des outils de gestion nécessaire à la 

définition et au pilotage des objectifs, à l’élaboration des plans annuel d’activités et au 

suivi de leur réalisation. Si besoin il y’a procéder à des ajustements en collaboration avec 

les services concernés ; 

 Veiller au respect des procédures opérationnelles comptables, administratives, 

informatiques, financières et techniques, et à leur mise à jour ; 

 Evaluer la fiabilité et la production à la bonne date des rapports financiers intérimaires 

non audités (RFINA) et des états financiers de fin d’exercice; 

 Contrôler la régularité des demandes de paiement sur la base des RFINA et leur 

conformité au budget ;  

 Evaluer en collaboration avec le Spécialiste du Suivi Evaluation, les coûts et les 

performances d’exécution des travaux ; 

 Veiller à la conformité de l’exécution des activités du CEA-IEA-MS4SSA par les 

partenaires selon les clauses des conventions ou contrats; 

 Veiller au bon fonctionnement du matching-Grant; 

 A la demande d’auditeur externe, faciliter et accompagner les missions d’auditeurs sur le 

terrain, et faire la revue de la mise en œuvre des recommandations des auditeurs externes 

et des missions de supervision; 

 Elaborer mensuellement un rapport de contrôle interne à transmettre au comité National 

de Pilotage, avec copie au Directeur du CEA-IEA-MS4SSA ; le rapport comprendra 

entre autre les recommandations d’amélioration; 

 Participer à la préparation des états financiers consolidés d’audit ; 

 Vérifier la mise en œuvre des recommandations des missions d’audits externes et de 

supervision des bailleurs de fonds; 

 Participer aux réunions organisées périodiquement par le Directeur du Centre CEA-IEA-

MS4SSA ; 

 Se prononcer sur la conformité des performances physiques, objet des demandes de 

paiement adressées à la Direction du Centre CEA-IEA-MS4SSA et sanctionner celles 

qui ne répondent pas aux obligations contractuelles. 
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2.2.8. Le Comptable  

Sous la responsabilité directe du Responsable Administratif et Financier (RAF), le 

comptable du Centre est chargé des tâches suivantes : 

 Tenir régulièrement et contrôler la comptabilité conformément au système comptable 

informatisé du Centre ; 

 Veiller à ce que tous les comptes et les sous comptes soient suffisamment 

approvisionnés en vue d’un règlement rapide des dépenses ; 

 Centraliser et consolider les documents et pièces comptables du Centre ; 

 Dresser mensuellement les états de rapprochement bancaires des comptes spéciaux et 

sortir les situations financières de chaque composante ; 

 Préparer les demandes de paiement et assurer leur suivi ; 

 Préparer les DRFs et toute la documentation nécessaire aux décaissements ; 

 Encadrer et assurer les opérations de saisies et procéder à leur vérification régulière et 

systématique des données ; 

 Analyser les soldes des comptes ; 

 Assurer le règlement des fournisseurs ; 

 Assurer la conservation des chéquiers des comptes du centre ; 

 Tenir les différents brouillards de banque ; 

 Procéder à la paie mensuelle du personnel et à l’établissement des bulletins de paie ; 

 Collaborer avec le Responsable de suivi évaluation dans le cadre de l’analyse des coûts 

et des Investissements ; 

 Participer à la préparation des états financiers et aux missions d’audit ; 

 Participer aux réunions organisées périodiquement par le centre. 

2.2.9. Assistant Administratif 

Sous l’autorité du Directeur du Centre et sous la responsabilité du Responsable 

Administratif et Financier (RAF) il est chargé des tâches suivantes : 

 Des appels téléphoniques; 

 Réceptionner, enregistrer, traiter et ventiler le courrier; 

 Répertorier et classer les documents; 

 Gérer les fournitures de bureau de la direction et du secrétariat, en tenir une comptabilité 

matière permanente et proposer le renouvellement au moment opportun ; 
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 Recevoir les visiteurs ou veiller à ce que ceux-ci soient correctement accueillis, informés 

et dirigés vers les responsables appropriés; 

 Effectuer les travaux de saisie et veiller à leur exécution dans les meilleurs délais et 

contrôler les documents produits avant leur remise aux demandeurs; 

 Assister le Directeur dans la préparation et le suivi des dossiers; 

 Préparer et organiser les réunions, les rendez-vous et les déplacements du Directeur du 

centre ;  

 Exécuter, à la demande du Directeur du centre, toute autre tâche qui lui sera confiée en 

relation avec les activités. 

2.2.10. Coordonnateur des Programmes Académique  

Il est chargé de la programmation, du suivi des formations et de l’organisation des 

soutenances de mémoires. 

Sous la supervision du Directeur du centre il/elle est chargée du :  

 Du suivi de l’exécution à temps des activités, de la préparation des rapports d’activités 

trimestriels, semestriels et annuels, et du maintien en bon état des infrastructures et 

équipements ; 

 Du rapportage des réunions de coordination académique du Centre; 

 De l’accueil des étudiants, de la sécurité et propreté des infrastructures et équipements 

pédagogiques, des conditions d’étude, de recherche et de vie des apprenants et du 

personnel, préparation de rapports semestriels et annuels. 

2.2.11. Coordonnateur de la Recherche 

 Il est chargé de la promotion, la planification et l’évaluation des résultats de la recherche et 

de l’ingénierie. Il est : 

 Chargé de coordonner les activités de la Recherche; 

 Chargé d'évaluation et de vulgariser les résultats de la recherche en relation avec le 

Comité Consultatif Scientifique international; 

 Chargé de préparer les rapports semestriels et annuels le concernant;  

 Chargé de coordonner les activités des responsables de la recherche en didactique des 

mathématiques et des sciences; 

 Chargé de proposer des reformes sur les programmes de recherche en relation avec le 

Comité Consultatif Scientifique international. 
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2.2.12. Agent de liaison industrielle  

Il sert d’interface entre le centre et les différentes institutions en charge de l'éducation et de la 

formation (ministères, établissements publics et privés, ONG et sociétés civiles actives en 

éducation).  Il est chargé de l’organisation et du suivi/évaluation des stages des étudiants. 

III. PROCEDURES DE GESTION DE L’APPROVISIONNEMENT 

3.1. Généralités  

L'acquisition des travaux, fournitures, services et prestations intellectuelles nécessaires 

à l'exécution des activités du CEA-IEA-MS4SSA sera effectuée selon les règles et procédures  

obéissant aux principes suivants : 

 La nécessité d'exécuter la passation des marchés de fournitures, de travaux et de 

services dans de bonnes conditions d'économie et d'efficacité ; 

 La nécessité de donner à tous les soumissionnaires les mêmes informations et des 

chances égales de concourir pour l'obtention des marchés de fournitures, de travaux ou 

de services ; 

 La transparence dans la passation des marchés. 

Le Centre pour l'enseignement des mathématiques et sciences (CEA-IEA-MS4SSA) utilise les 

procédures nationales de passation des marchés. Les textes de passations des marchés publics 

sont basés sur les directives communautaires de l’UEMOA. 

3.1.1. Directives et textes applicables  

Les textes applicables à la passation des marchés du CEA-IEA-MS4SSA sont 

essentiellement :  

 Directives n°04/2005/CM/UEMOA portant procédures de passation, d'exécution et de 

règlement des marchés publics et des délégations de service public dans l'Union 

Economique et Monétaire Ouest Africain (UEMOA) ; 

 Directives n°05/2005/CM/UEMOA portant contrôle et régulation des marchés publics 

et des délégations de service public dans UEMOA; 

 Loi n°2011-037 du 28 Octobre 2011 portant principes généraux, contrôle et régulation 

des marchés Publics et des délégations de service public ; 

 Décret n°2016-641 du 1
er

 Décembre 2016, portant Code des marchés publics et des 

Délégations de Service Public ; 
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 Décret n° 2011-687 du 29 décembre 2011 portant attribution, composition, 

organisation et modalité de fonctionnement de l'Agence de Régulation des Marchés 

publics (ARMP) ; 

 Décret n° 2014-070 du 12 février 2014 déterminant les missions et l’organisation de la 

Direction Générale du Contrôle des Marchés Publics et des Engagements Financiers 

(DGCMP/EF); 

 Les arrêtés, circulaires et décisions d'application du Code des marchés publics; 

 Le Manuel des procédures d’approvisionnement du CEA-IEA-MS4SSA jugé 

acceptable par la Banque.  

 Organes et personnel de la passation des marchés 

« L’autorité contractante » au terme du code des marchés publics du Niger, est l’Université 

Abdou Moumouni de Niamey dont la Personne Responsable de Marché est le Recteur. Il est 

assisté dans les activités de passation des marchés du CEA-IEA-MS4SSA par le Directeur du 

Centre, le Responsable de la Passation des Marchés du Centre et des Commissions ah d’oc de 

passation des Marchés (Commission ad ‘hoc d’ouverture des plis et d’Attribution des 

Marchés (COPA) ; Commissions ah d’oc d’ouverture des plis et d’évaluation des offres 

(COPE), Commissions ah d’oc de Négociation (CONEG) selon le mode de passation).  

Les membres de la Commission sont nommés par arrêté du Recteur de l’Université Abdou 

Moumouni. 

3.1.2. Commission ad ‘hoc d’ouvertures des plis et d’Attribution des Marchés 

(COPA) 

 Composition : 

La Commission Ad ‘hoc d’ouverture des plis et d’Attribution des marchés (COPA) est 

composée selon les dispositions de l’arrêté n°0135/PM/ARMP du 24 Juillet 2017, des 

membres suivants : 

- Un représentant de la personne responsable du Marché (Président de la commission) c’est 

le Secrétaire Général de l’Université Abdou Moumouni ; 

- Le responsable de la Passation des marchés publics du CEA-IEA-MS4SSA qui assure le 

secrétariat de la commission ;  

- Un représentant du centre CEA-IEA-MS4SSA ; 

- Un représentant de l’Autorité de tutelle (Ministère de l’Enseignement supérieur, de la 

recherche et de l’Innovation) ; 
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- Un Huissier de Justice 

Pour chaque membre, il est nommé un suppléant. Les membres titulaires ne peuvent se faire 

représenter que par leur suppléant. 

La Commission Ad ‘hoc d’ouverture des plis et d’Attribution des marchés (COPA) est 

assistée par le Responsable de Passation des Marchés du projet, observateur et par un Comité 

de trois (3) Experts Indépendants (CEI) dont les membres sont nommés par décision du 

Recteur.  

Les membres du Comité d’Experts Indépendant sont nommés en fonction de l’intégrité 

morale et sur la base de leur expertise avérée dans le domaine objet de l’appel d’offres.  

En application des dispositions du présent manuel les marchés n’excédant pas un seuil 

déterminé (seuil de passation des marchés consacré par les dispositions de l’arrêté 104 du 1
er

 

août 2019) sont soumis à la signature du Directeur. Pour ce faire, il est assisté par un comité 

restreint d’analyse et de dépouillement des offres (CRAD) dont la composition est la 

suivante : 

- Le Directeur du Centre (DC) : président ;  

- Le Responsable Administratif et Financier (RAF) : membre ; 

- Le Contrôleur Interne : membre ; 

- Le Responsable de la Passation des Marchés (RPM) : Facilitateur -rapporteur ; 

- Le Spécialiste initiateur de la demande : membre. 

 Rôle de la COPA et du Comité d’Experts Indépendant 

- Ouverture publique des plis ;  

- Examen et décision concernant les listes de qualification et les listes restreintes ;  

- Attribution des marchés et contrats ;  

- Proposition d’exclusion temporaire ou définitive des prestataires. 

 Fonctionnement de la COPA et du Comité d’Experts Indépendant 

- La COPA se réunit en séance plénière sur convocation de son Président en présence des 

trois (3) d’Experts qui ont procédé à l’analyse et l’évaluation des offres. A la séance de 

délibération, la COPA délibère à huis clos en présence d’au moins 4/5 de ses membres 

dont l’auxiliaire de justice assermenté ; 

- Un membre absent de la COPA peut se faire représenter par son suppléant tandis le Comité 

d’Experts Indépendant (qui est sans suppléant) fait recours à autant de personnes 

ressources qu’il en a besoin. 
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3.1.3. Le Responsable de la passation de marché 

Le Responsable de la passation de marché a pour tâches :  

- la coordination de toutes les activités relatives à la passation des marchés, y compris la 

programmation et la soumission d’un rapport d’avancement portant sur le calendrier au 

Directeur du Centre;  

- la programmation des acquisitions ;  

- l’actualisation régulière du plan de passation des marchés ; 

- la participation à l’ouverture des offres et la conduite de toute la procédure d’analyse, 

d’évaluation des offres et d’attribution des marchés;  

- la préparation des procès-verbaux d’ouverture des plis et d’attribution de marché le cas 

échéant et d’évaluation des offres ;  

- la préparation et la soumission des contrats pour signature ;  

- l'organisation et la participation à la réception des travaux et biens ;  

- la préparation des procès-verbaux de réception.  

Il aura aussi pour tâche la préparation, la finalisation et le lancement des appels d’offres et 

Demandes de Propositions (DP) notamment :  

 l'élaboration des dossiers d’appels d’offres de travaux, de fournitures et services ;  

 la préparation des sollicitations de manifestation d’intérêt ;  

 la préparation des listes restreintes et des demandes de proposition pour la sélection 

des bureaux d’études, consultants et autres prestataires ;  

 la définition des critères de sélection des fournisseurs et prestataires ;  

 le lancement des appels d’offres. 

3.1.4. L’Agence de Régulation des Marchés Publics  

C’est une autorité administrative indépendante rattachée auprès du Premier Ministre. 

Elle a pour mission d’assurer la régulation, le suivi et l’évaluation du système des marchés 

publics. 

A ce titre, elle est chargée d'assurer un contrôle à posteriori, notamment : 

• faire réaliser des audits techniques et/ou financiers en vue de contrôler et de suivre la 

mise en œuvre de la réglementation en matière de passation, d'exécution et de contrôle des 

marchés et conventions ; 
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• recevoir les réclamations relatives aux irrégularités en matière de procédures de passation 

des marchés publics et délégations de services publics et de les soumettre au Comité de 

Règlement des Différends (CRD) ; 

• évaluer périodiquement les procédures et pratiques du système de passation des marchés 

publics et délégations de services publics. 

3.1.5. La Direction Générale du Contrôle des Marchés Publics et des 

Engagements Financiers (DGCMP/EF) / CMP/EF  

C’est l’Organe chargé du contrôle a priori des marchés publics. Placée sous l’autorité 

du Ministre chargé des finances, elle a pour principale attribution de contrôler l’application de 

la législation et de la réglementation des marchés publics. Cette mission est assurée au niveau 

du centre CEA-IEA-MS4SSA par le Contrôleur des Marchés Publics et des Engagements 

Financiers dédié à l’Université. 

3.1.6. Plan de passation des marchés(PPM) 

3.1.6.1.  Objet 

Le calendrier de passation de marchés ou Plan de Passation des marchés (PPM) est 

dressé par le Responsable de la passation des marchés (RPM) du CEA-IEA-MS4SSA avant le 

début de chaque année. Le PPM est élaboré à partir du plan de Travail et Budget Annuel 

(PTBA) approuvé par le Comité National de Pilotage et la DGCMP/EF 

C’est un document de planification de la passation des marchés qui fournit les renseignements 

précis suivants par catégorie de dépenses : 

- les travaux, 

- les fournitures, 

- les prestations intellectuelles. 

Le Plan de Passation des Marchés (PPM) est élaboré selon la procédure suivante : 

1) identification des besoins à partir du Plan de Travail et Budget Annuel (PTBA) : 

2) préparation d’un avant-projet de PPM par le RPM à partir des activités du Centre 

CEA-IEA-MS4SSA, 

3) discussion de l’avant-projet de PPM en réunion de staff regroupant le Directeur, le 

RAF, le RPM et les autres spécialistes de la Direction du Centre CEA-IEA-MS4SSA. 

4) prise en compte par le RPM, des amendements issus des discussions pour produire le 

projet de PPM ; 

5) transmission du projet de PPM par le RPM au Directeur National ;  
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6) transmission du projet de PPM par le Directeur au Secrétaire Général de l’Université 

Abdou Moumouni de Niamey pour sa prise en compte dans le PPM de l’Université ; 

7) visa du projet de PPM par le Directeur ; 

8) soumission du projet de PPM à la DGCMP par le secrétaire Général à travers la 

Division Marché Publics de l’UAM ; 

9)  examen du projet de PPM par la DGCMP/EF et délivrance de l’avis de conformité. Le 

PPM approuvé par la DGCMP/EF est retourné par cette dernière au Directeur du 

Centre CEA-IEA-MS4SSA à travers l’Université. 

3.1.6.2. Application de la procédure 

Dans le cadre du budget voté, l'autorité contractante évalue le montant total des 

marchés de fournitures, travaux, services et prestations intellectuelles puis établit un PPM. 

Le Responsable de la Passation des marchés Publics (RMP) du CEA-IEA-MS4SSA 

prépare et transmet son plan de passation des marchés au Secrétaire Général de l’Université 

qui le soumet à la DGCMP/EF pour validation et publication dans le Système de Gestion des 

Marchés Publics (SYGMAP). 

Le PPM est révisable selon les dispositions du CMP ; en cas de révision, aucune procédure ne 

peut être engagée avant l'expiration d'un délai de sept (07) jours à compter de la publication, 

sauf dans le cas d'un appel d'offres restreint. 

Le PPM sera mis en œuvre tel qu'il aura été approuvé par la DGCMP/EF. Il conviendra de se 

référer au PPM pour la mise en œuvre des modes opératoires. 

3.1.6.3.  Description de la procédure 

La procédure comprend deux (2) opérations décrites dans le tableau ci-après : 

• Elaboration du Plan de passation des marchés (PPM) ; 

• Révision du Plan de passation des marchés(PPM). 
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Opérations 

Structure 

responsable 

de 

l’opération 

Fait générateur 

et ou support 
Tâches à exécuter 

Intervenant

s 

Elaboration du 

Plan de 

passation des 

marches 

RPM du 

centre 

 

 Modèles de 

PPM (ARMP) 

 Budget 

 Accord de 

financement 

Consolider les expressions de 

besoins 

RAF, le 

Directeur 

Elaborer et transmettre au 

secrétariat Général de l’UAM qui 

le soumet  à la DCMP/EF pour 

validation et publication dans le 

SYGMAP. 

RPM du 

centre, SG 

de l’UAM,  

DGCMP/EF 

Transmettre l’avis de conformité 

du PPM au SG qui l’attribue au 

directeur du Centre.  

Révision du 

PPM 

RPM du 

centre 

 

Actes modificatifs 

du budget et /ou 

Portail des 

marchés publics 

Elaborer et transmettre au 

secrétariat Général de l’UAM qui 

le soumet  à la DCMP/EF pour 

validation et publication dans le 

SYGMAP. 

RPM du 

centre, SG 

de l’UAM,  

DGCMP/EF 

 

3.1.7. Modes et procédures de passation de marchés 

L'application de ces procédures nécessite, au préalable, l'élaboration d'un plan de 

passation des marchés (PPM) et la publication d'un avis général de passation des marchés. 

Les dossiers de consultation (dossier d'appel d’offres pour les travaux et fournitures et 

demandes de propositions pour les services de consultants) sont élaborés en utilisant les 

dossiers types de l’Agence de Régulation des Marchés Publique du Niger.   

3.1.7.1.  Travaux de fournitures et de services autres que Prestations 

Intellectuelles 

Les modes de passation de marchés publics les plus courants sont : 

o Appel d'offres ouvert (AOO) ; 
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o Appel d'offres restreint (AOR) ; 

o Appel d'Offres avec pré-qualification (AO Préq.) ;  

o Entente Directe (ED) ; 

o Sollicitation de Prix (Solprix). 

3.1.7.2.  Prestations Intellectuelles 

Les principaux modes de sélection des consultants sont : 

o Sélection fondée sur la qualité et le coût (SFQC); 

o Sélection fondée sur la qualité (SFQ); 

o Sélection au moindre coût (SMC); 

o Sélection fondée sur la qualification du consultant (QC); 

o Sélection par Entente directe (SED) ; 

o Sélection consultant individuel (SCI). 

3.2.  Acquisition par appel d’offres 

3.2.1. Objet de la procédure 

L'appel d'offres est la procédure par laquelle une autorité contractante attribue le 

marché, sans négociation, après appel à la concurrence. Le marché est attribué au candidat qui 

remet l'offre évaluée la moins disant, sur la base de critères quantifiés en termes monétaires 

préalablement portés à la connaissance des candidats et qui réunit les critères de qualification 

également mentionnés dans le dossier d'appel d'offres. 

Dans les procédures d'appels d'offres ouverts, avec ou sans pré-qualification le délai minimal 

de dépôt des offres est de 30 jours calendaires à compter de la date de publication de l'avis 

d'appel à la concurrence. 

3.2.2. Domaine d’application 

La méthode s’applique :  

- aux marchés de travaux et fournitures d’un montant estimatif hors taxes supérieur ou égal 

à 70 000 000 FCFA par marché ;  

- aux marchés de fournitures d’un montant estimatif hors taxes supérieur ou égal à  

50 000 000 FCFA par marché. 

3.2.3. Les intervenants 

- Le Recteur de l’Université Abdou Moumouni ; 

- Le Directeur du Centre CEA-IEA-MS4SSA ; 
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-  le Responsable de passation des Marchés du CEA-IEA-MS4SSA ; 

-  La Commission ad ’hoc d’Ouverture des Plis et d’Attribution du marché ; 

-   Le Comité d’Experts Indépendant ; 

-  les Bailleurs de fonds (convention de financement) 

-Le Contrôleur des Marchés Publics et des Engagements Financiers de l’UAM. 

3.2.4. Les étapes de la procédure 

Les principales étapes pour la procédure de passation par appel d’offres sont décrites 

dans le code des marchés publics consacré par le décret 2016-641 et ses textes 

d’applications. Ils peuvent être résumés en treize (13) étapes principales qui sont : 

- E1. L’expression des besoins ;  

- E2. La préparation et le lancement de l'appel d'offres ;  

- E3. Publicité de l’avis ; 

- E4. Mise à disposition des Dossiers d’appel d’offres et réception des offres ;  

- E5. Constitution de la Commission ah d’oc d’ouverture des plis et d’attribution des 

Marchés (COPA) ; 

- E6. Ouverture des Plis, évaluation des offres et attribution provisoire ; 

- E7. Demande d’avis de conformité et de non objection ;  

- E8. La notification à l'attributaire et préparation du marché ;  

- E9. Rédaction et approbation du Marché ;  

- E10. Notification du marché approuvé ;  

- E11.Traitement administratif du Marché ; 

- E12. Le suivi de l’exécution du marché ;  

- E13. Le classement des documents de passation de marché. 

3.2.5. Description de la procédure 

Etapes Tâche Responsable 

1. Expression des 

besoins 

- Exprimer ses besoins à travers un dossier de 

demande d'achat comportant la liste des besoins, les 

quantités, le coût estimatif et si possible les 

spécifications techniques souhaitées ;  

- Adresser les besoins au Directeur du Centre CEA-

IEA-MS4SSA.  

Demandeur 
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- Vérifier l’existence des crédits ; 

- Vérifier l’existence de l’activité dans le plan 

d’action annuel. 

RAF 

- Reçoit et examine les besoins exprimés ;  

- Rejette le dossier ou le transmet au Responsable de 

Passation de Marchés pour  la préparation du Dossier 

d'Appel d'Offres  (DAO) . 

Directeur du 

CEA-IEA-

MS4SSA 

2.  Préparation et 

lancement de la 

procédure d’appel 

d’offres 

 

- Préparer le DAO conformément aux textes en 

vigueurs dans les délais règlementaires 

- Rédiger  une lettre de demande l’avis de conformité 

(non objection pour le bailleur si requis). 

RPM 

- Transmettre le dossier à la structure chargé du 

contrôle a priori (la DGCMP/EF) pour avis de 

conformité (si requis) 

- Transmettre le projet de Dossier d’appel d’Offres 

aux bailleurs de fonds afin de requérir l’avis de non 

objection (si c’est nécessaire, pour les financements 

extérieurs). 

Le SG de 

l’UAM et le 

Directeur du 

CEA-IEA-

MS4SSA 

3. Publicité de l’avis 
- Commencer l’insertion de l’avis d’appel d’offres 

dans un journal de grande diffusion. 
RAF 

4. Mise à disposition 

des dossiers et 

réception des offres 

- Remettre le DAO aux candidats ; 

- Réceptionner et enregistrer les offres reçues 

Secrétaire du 

Directeur CEA-

IEA-MS4SSA 

5. Constitution de  la 

Commission ad ’hoc 

d’ouverture des plis 

et d’attribution des 

Marchés (COPA) 

- Préparer les décisions de Nomination des membres 

Commission ah d’oc d’ouverture des plis et 

d’attribution des Marchés ; 

- Faire viser la décision par le Directeur du CEA-

IEA-MS4SSA ; 

- Faire signer la décision par  le Recteur. 

RPM 

Directeur 

Recteur 

6. Ouverture des Plis, 

évaluation des offres 

- Dépouiller les plis Reçus, 

- Dresser un Procès-verbal d’ouverture des plis, 

Commission 

Ad’ hoc 
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et attribution 

provisoire 

- Evaluer les offres reçues 

- Dresser un rapport d’évaluation des offres, 

- Attribuer le marché, 

- Dresser un procès-verbal d’attribution provisoire. 

- Transmettre le Dossier au Directeur pour suite à 

donner. 

d’ouverture des 

plis et 

d’attribution des 

Marchés 

(COPA) 

7. Demande d’avis de 

conformité et de non 

objection 

- Transmettre le Dossier pour avis de conformité de 

la DGCMP/EF (CMP/EF) sur les résultats de 

l’ouverture et de l’évaluation ; 

- Idem, pour les financements extérieurs pour 

demander l’avis de non objection si nécessaire. 

RPM 

Directeur 

8. Notification de 

l’attribution 

provisoire 

- Notifier l’attribution provisoire, 

- Observer le délai de recours prévu par CMP. 
RPM 

Directeur 

9. Rédaction et 

approbation du 

Marché 

- Préparer le projet de marché selon le modèle 

figurant dans le DAO ; 

- Faire signer et approuver le Marché par les 

différentes parties prévues par les textes. 

RPM 

 

10. Notification du 

marché approuvé 

- Notifier le marché approuvé au titulaire dans le 

délai règlementaire. 
RMP 

11. Traitement 

administratif du 

Marché 

- Enregistrer le marché signé dans le registre prévu à 

cet effet ; 

- Attribuer un Numéro d’ordre ; 

- Transmettre copie du marché au Contrôleur interne, 

au RAF, au CMP/EF, au titulaire au Recteur et 

- Classer une copie. 

RMP 

12. Suivi de l'exécution 

du marché 

- Suivre avec le RAF, l'exécution du marché ;  

- Elaborer, dans le cadre du Rapport Financier 

Intérimaire (RFI), un rapport sur la passation de 

marché présentant l'état d'avancement sur l'exécution 

du plan de passation de marchés ;  

RMP 
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- Organiser les réceptions provisoires et définitives 

des biens et services; et élaborer à cet effet les Procès 

-verbaux de réception. 

- Veiller au respect des modalités de paiement et 

transmettre une copie des preuves de paiement au 

Responsable à la passation de marché.  

RAF 

13. Classement des 

documents de PM 

- Classer les documents du marché dans le dossier 

propre audit marché. Ce dossier comprendra tous les 

documents et correspondances émis ou reçus, y 

compris les plaintes, les preuves de paiement, les 

documents justifiant l'exécution du marché. Une 

copie de ce dossier est transmise à l’ARMP. 

- Pour chaque marché, les documents doivent être 

classés dans des boites d'archives ou des chemises à 

sangle à l'intérieur desquelles des chemises ou sous 

chemises seront utilisées pour classer les documents 

suivant les principales étapes du processus de 

passation de marché. 

RAM 

3.3. Appel d’offres restreint  

3.3.1. Objet 

Cette procédure a pour objectif de mettre en place un dispositif de contrôle permettant 

de s'assurer que la passation des marchés est effectuée dans des conditions optimales de 

transparence, de délai, de qualité et de coûts, conformément au décret n°2016-1641 du 1
er

 

Décembre 2016 portant Code des marchés publics. 

3.3.2. Application de la procédure 

II ne peut être procédé à un appel d'offres restreint qu'après avis de la Direction 

Générale du Contrôle des Marchés Publics et des Engagements Financiers (DGCMP/EF). 

L'appel d'offres restreint ne s'applique que dans les cas suivants : 

• les marchés qui ont donné lieu à un appel d'offres infructueux ; 

• les marchés de fournitures, travaux ou services qui ne sont exécutés qu'à titre de recherches, 

d'essais, d'expérimentation ou de mise au point ; 
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•les marchés que l'autorité contractante doit faire exécuter en lieu et place des titulaires 

défaillants et à leurs frais. 

3.3.3. Les Etapes 

La procédure comprend les treize (13) Etapes suivantes: 

- E1.   Expression des besoins ; 

- E2. Préparation et lancement de la procédure d’appel d’offres ; 

- E3. Préparation et envoie des lettres d’invitation à soumissionner à trois fournisseurs ; 

- E4. Mise à disposition des dossiers et réception des offres ; 

- Constitution de la Commission ah d’oc d’ouverture des plis et d’attribution des 

Marchés (COPA) ; 

- E6. Ouverture des Plis, évaluation des offres et attribution provisoire ; 

- E7. Demande d’avis de conformité et de non objection ;  

- E8. La notification à l'attributaire et préparation du marché ;  

- E9. Rédaction et approbation du Marché ;  

- E10. Notification du marché approuvé ;  

- E11.Traitement administratif du Marché ; 

- E12. Le suivi de l’exécution du marché ;  

- E13. Le classement des documents de passation de marché. 

3.3.4. Description de la procédure 

Etapes Tâche Responsable 

1. Expression des 

besoins 

en cas de marché de 

travaux, de fournitures 

et services exécutés à 

titre de recherche, 

d’essai ou 

d’expérimentation 

 

- Exprimer ses besoins à travers un dossier de 

demande d'achat comportant la liste des besoins, les 

quantités, le coût estimatif et si possible les 

spécifications techniques souhaitées ;  

- Adresser les besoins au Directeur du Centre  CEA-

IEA-MS4SSA.  

  Demandeur 

- Vérifier l’existence des crédits ; 

- Vérifier l’existence de l’activité dans le plan 

d’action annuel. 

 RAF 

- Reçoit et examine les besoins exprimés ;  

- Rejette le dossier ou le transmet au Responsable de 

Directeur du 

CEA-IEA-
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Passation de Marchés pour  la préparation du 

Dossier d'Appel d'Offres  Restreint (DAOR). 

MS4SSA 

2.  Préparation et 

lancement de la 

procédure d’appel 

d’offres 

 

- Préparer le DAOR conformément aux textes en 

vigueurs dans les délais règlementaires 

- Rédiger une lettre de demande l’avis de conformité 

(non objection pour le bailleur si requis). 

- Joindre l’autorisation de DGCMP/EF de passer un 

appel d’offres restreint ou la non objection du 

bailleur de fonds. 

RPM 

- Transmettre le dossier à la structure chargé du 

contrôle a priori (la DGCMP/EF) pour avis de 

conformité (si requis) 

- Transmettre le projet de Dossier d’appel d’Offres 

aux bailleurs de fonds afin de requérir l’avis de non 

objection (si c’est nécessaire, pour les financements 

extérieurs). 

Le SG de 

l’UAM et le 

Directeur du 

CEA-IEA-

MS4SSA  

3. Préparation et 

envoie  des lettres 

d’invitation à 

soumissionner à 

trois fournisseurs. 

- Rédiger et soumettre au Directeur des projets de 

lettres d’invitations aux soumissionnaires. 

- Envoyer les lettres au destinateur signé aux 

destinateurs 

RMP 

4. Mise à disposition 

des dossiers et 

réception des 

offres 

- Remettre le DAOR aux candidats ; 

- Réceptionner et enregistrer les offres reçues 

Secrétaire du 

Directeur CEA-

IEA-MS4SSA 

Le reste de la procédure est identique à celles de l’appel d’offres ouvert 

3.4. La sollicitation des prix (SOLPRIX) 

La Sollicitation des prix est une procédure de mise en concurrence allégée, incluant les 

Demandes de renseignements et des Prix (DRP) et les Demandes de Cotation (DC). 
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3.4.1. Demande de Renseignements et des Prix (DRP) 

La Procédure de demande de renseignements et des prix prescrit des Obligations de 

Publicités et de Mise en Concurrence (OPMC). 

Dans ce cas, le CEA-IEA-MS4SSA : Elabore un dossier de demande de renseignement et des 

Prix (DDRP), Publie un Avis d’Appel Public à Candidature(AAPC), fixe un bref délai 

compris entre 7 à 15 jours calendaires, pour le dépôt des offres, met en place une Commission 

d’Ouverture des Plis et D’Evaluation des offres(COPE). 

3.4.1.1.  Champ d’application  

La méthode s’applique Uniquement aux Marchés de fournitures et services courant du 

CEA-IEA-MS4SSA qui sont en lien avec ses activités prévues dans le plan d’action annuel et 

dont leurs montants estimatifs hors taxes sont supérieurs ou égaux à 20 000 000 FCFA mais 

inférieur à 50 000 000 FCFA par marché. 

3.4.1.2.  Les intervenants 

- Le Recteur de l’Université Abdou Moumouni ; 

- Le Directeur du Centre CEA-IEA-MS4SSA ; 

-  le Responsable de passation des Marchés du CEA-IEA-MS4SSA ; 

-  La Commission ad ’hoc d’Ouverture des Plis et d’Evaluation des offres (composé de trois 

membres) ; 

- Le Contrôleur des Marchés Publics et des Engagements Financiers (CMP/EF) de l’UAM. 

3.4.1.3.  Les étapes de la procédure 

Les principales étapes pour la procédure de passation par Demande de 

Renseignements et des Prix sont identiques à celles de l’appel d’offres ouvert. Elles sont 

décrites dans le code des marchés publics consacré par le décret 2016-641 et ses textes 

d’applications. Ils peuvent être résumés en Treize (13) étapes principales qui sont : 

- E1. L’expression des besoins ;  

- E2. La préparation et le lancement de la DRP ;  

- E3. Publicité de l’Avis d’Appel Public à Candidature (AAPC) ; 

- E4. Mise à disposition des Dossiers de DRP et réception des offres ;  

- E5. Constitution de la Commission ah d’oc d’ouverture des plis et d’évaluation des 

offres ; (COPE) ; 

- E6. Ouverture des Plis et évaluation des offres ; 

- E7. Demande d’avis de conformité et de non objection ;  
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- E8. La notification à l'attributaire et préparation du marché ;  

- E9. Rédaction et approbation du Marché ;  

- E10. Notification du marché approuvé ;  

- E11.Traitement administratif du Marché ; 

- E12. Le suivi de l’exécution du marché ;  

- E13. Le classement des documents de passation de marché. 

3.4.1.4.  Description de la procédure 

La procédure de Demande de Renseignement et des Prix (DRP) est identique à celle 

de l’Appel d’Offres ouvert (AO) à l’exception des dispositions ci-après :  

(a) Constitution de la Commission ah d’oc d’ouverture des plis et d’évaluation des offres 

(COPE) est composée de trois (3) membres et il n’y a pas d’huissier de Justice ;  

(b) le délai de dépôt des offres est compris entre 7 et 15 jours calendaire.  

3.4.2. Demande de Cotation (DC)  

Lorsque le montant hors taxes de la commande est supérieur ou égal à 10 000 000 FCFA mais 

inférieur à 20 000 000 FCFA pour les fournitures et service courant, et supérieur ou égal 

 à 10 000 000 FCFA mais inférieur à 70 000 000 FCFA pour les travaux, il peut être passé des 

marchés par sollicitation des Prix, sans qu’il ne soit nécessaire de requérir l’autorisation de 

l’organe de contrôle a priori des marchés publics. 

3.4.2.1.   Principe  

Une demande de cotation écrite est adressée à au moins trois entreprises ou 

fournisseurs régulièrement installés au Niger et en règle vis-à-vis des administrations fiscale 

et sociale Nigériennes et disposant d’une expérience d’exécution des travaux à effectuer ou 

des fournitures à livrer.  

La demande de cotation doit décrire les spécifications des travaux ou des fournitures ainsi que 

la date, le lieu et le délai d’exécution.  

Les offres ne sont ouvertes par la commission d’ouverture qu’après avoir reçu au moins trois 

offres. En cas de réception de moins de trois offres, d’autres prestataires pourront être 

consultés sur la base du même dossier de consultation afin de recevoir d’autres offres 

complémentaires avant de procéder à l’ouverture des offres.  

Le Responsable de Passation de Marchés devra tenir à jour un répertoire de fournisseurs ou 

d’entreprises régulièrement installés et disposant de commerce (magasin) au Niger, facilement 
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identifiable, de vente des articles à acquérir. Le classement des fournisseurs dans une 

catégorie d’activité donnée sera fait et mis à jour par une commission interne.  

Le marché sera attribué au soumissionnaire le moins disant qui répond aux exigences de 

qualités et de spécifications techniques préalablement communiquées aux soumissionnaires 

dans la lettre de demande de cotation.  

Il est indispensable que les fournisseurs ou entrepreneurs à consulter fournissent, sur une base 

semestrielle, leur attestation fiscale et celle de l’organisme de sécurité sociale (à jour de tous 

payements) ainsi que les justificatifs de l’existence de leur commerce et du déroulement de 

leur activité.  

La liste restreinte sera établie par le RPM qui la soumettra à l’avis du Directeur du CEA-IEA-

MS4SSA qui pourra la modifier.  

3.4.2.2.  Champ d’application  

La méthode s’applique aux marchés de fournitures dont le coût estimatif  hors taxes 

est inférieur à 20 000 000 FCFA mais supérieur ou égal à 10 000 000 FCFA par marché. 

Elle s’applique aussi aux marchés de Travaux dont le coût estimatif hors taxes est inférieur à 

70 000 000 FCFA mais supérieur ou égal à 10 000 000 FCFA par marché. 

3.4.2.3.  Principales étapes  

La procédure de consultation se déroule en neuf (9) étapes :  

- E1. L’expression des besoins ; 

- E2. La Préparation de la demande d’offre ou de prix (demande de cotation) et 

lancement de la consultation ; 

- E3. La réception des offres ; 

- E4. L’ouverture et l'évaluation des offres et la proposition d'attribution du marché ;  

- E5. La notification à l'attributaire ; 

- E6. L’élaboration et signature du contrat ; 

- E7. L’enregistrement du marché ; 

- E8. Le suivi de l’exécution du marché ; 

- E9. Le classement des documents de passation de marché.  
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3.4.2.4.  Description de la Procédure 

INTERVENANTS OU 

SERVICE EN CHARGE 
DESCRIPTION DES TACHES 

DOCUMENTS ET 

INTERFACES 

 

 

 

Le demandeur  

 

 

 

 

 

 

Le Directeur du CEA-IEA-

MS4SSA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Responsable de Passation 

de Marchés 

 

 

 

 

1. Expression et approbation des besoins  

 

- Exprime ses besoins à travers un dossier de 

demande d'achat comportant la liste, les 

quantités, le coût estimatif et si possible les 

spécifications techniques souhaitées ;  

- Adresse les besoins au Directeur du CEA-IEA-

MS4SSA.  

 

- Reçoit et examine les besoins Exprimés par le 

bénéficiaire ;  

- Donne son avis ;  

- Transmet le dossier au Responsable de 

Passation de Marchés pour préparation de la 

demande de cotation (DC) ou retourne le 

dossier au demandeur en cas de rejet de la 

demande.  

 

2. Préparation de la demande de prix et 

lancement de la consultation  

 

- S'assure que le marché est prévu au plan de 

passation de marchés ;  

- Identifie et établit en collaboration avec le 

demandeur la liste restreinte des prestataires 

(fournisseurs ou entreprises) à consulter; la liste 

doit comporter au moins trois fournisseurs 

 

 

 

Demande 

d'achat 

 

 

 

 

 

 

 

Demande 

d'achat 

 

 

 

 

 

 

 

Dossier de 

demande de 

cotation + liste 

des prestataires 
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qualifiés ayant leur cartes d'opérateur 

économique à jour. 

 

Le Responsable de Passation 

de Marchés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le  Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

- Elabore le projet de dossier de demande de 

cotation (demande de prix) comprenant entre 

autres une lettre d'invitation dûment datée (avec 

précision de la date limite de dépôt des offres, du 

délai de livraison/exécution, des modalités de 

paiement, des critères d'évaluation et 

d'attribution), et les annexes comportant le cadre 

du devis quantitatif et estimatif, les 

spécifications et plans, et le modèle de contrat ou 

de lettre de commande ;  

- Soumet le dossier et la liste restreinte des 

prestataires à l'approbation du Directeur. 

 

- Examine le dossier de demande de cotation et de 

la liste restreinte, et propose si nécessaire des 

modifications (En cas de modification, le dossier 

sera corrigé par le RPM puis soumis à nouveau à 

l'avis du Directeur) ;  

- Approuve et signe la lettre de consultation ou, si 

requis, transmet le dossier pour avis à la 

DGCMP/EF (CMP/EF) organe de contrôle a 

priori ;  

- Fait transmettre la demande de cotation aux 

entreprises ou fournisseurs retenues sur la liste 

restreinte ;  

- Fait constituer la commission d'ouverture des 

plis et d’évaluation des offres et la commission 

d'évaluation par les personnes compétentes.  

 

 

 

 

 

 

Dossier de  

demande de 

cotation + liste 

des prestataires 

 

 

 

 

Dossier de  

demande de cotation 

+ liste des 

prestataires 

 

 

 

 

 

 

Offre des 

soumissionnaires 
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Un délai suffisant doit être accordé aux 

prestataires consultés pour la préparation et la 

soumission des offres. Le délai minimal 

généralement requis est de 4-7 jours calendaires. 

 

 

 

Le Secrétariat du  

 Directeur  

.  

 

 

Le Directeur  

 

 

 

 

La Commission  

d'ouverture et d’évaluation 

des offres (COPE) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Réception des offres  

 

- Reçoit les offres ; 

- Enregistre les offres (inscription de la date, de 

l'heure et du numéro d'ordre) ;  

- Transmet les offres au Directeur.  

 

- Convoque les membres de la Commission 

d'ouverture des offres pour l'ouverture des plis et 

l’évaluation des offres.  

 

 

4. Ouverture et évaluation des offres et la 

proposition d’attribution du marché.  

 

- Vérifie l'exhaustivité et la conformité des offres 

aux spécifications du dossier de demande de 

cotation ;  

- Procède à l'évaluation des offres ;  

- Etablit un Procès-verbal d’ouverture et 

d’évaluation des offres ;  

- Transmet les résultats de l’ouverture et de 

l’évaluation des offres au  Directeur. 

 

 

 

Offres des  

Soumissionnaires  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PV d'ouverture et 

d’évaluation des 

offres  
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Le  Directeur  

 

 

Le CMP/EF 

 

 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Responsable de 

Passation de  

Marchés  

 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

 

 

Le Responsable de Passation 

de Marchés 

- Soumet le résultat au CMP/EF pour avis, 

 

 

 

- Vérifie les résultats et donne son avis ; 

- Transmet les dossiers au directeur. 

 

 

 

Transmet les Dossiers au RPM pour la 

notification. 

 

. 

 

  

5. La notification à l'attributaire  

 

- Prépare la lettre de notification et d'invitation à la 

signature du contrat qu'il soumet à la signature 

du Directeur.  

 

 

- Signe la lettre de notification de l'attribution et 

d'invitation à la signature du marché (Lettre de 

Commande ou Bon de Commande) ;  

- Fait notifier la lettre du marché à l'attributaire.  

 

6. Elaboration et signature du marché  

 

- Elabore le projet de contrat ;  

- Fait viser le projet de marché par le Directeur  

Lettre de demande 

d’avis 

 

 

 

Avis du CMP/EF sur 

les résultats 

 

 

 

 

 

 

 

Lettre de  

notification  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Projet de marché  
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Le  Directeur 

- Soumet le projet de marché à la signature de 

l'Attributaire ;  

- Transmet le projet de marché signé par 

l'attributaire à l'approbation et la signature du 

Directeur 

  

- Approuve et signe le projet de marché ;  

- Fait signer le contrat par le RPM, par tous les 

éventuels autres signataires autorisés dans le 

Code des Marchés Publics ;  

- Fait transmettre le marché dûment signé à 

l'attributaire du marché pour enregistrement ou 

non. 

 

7. Enregistrement du marché (si requis)  

8. Suivi de l'exécution du marché  

9. Classement des documents de passation de 

marchés 

Les trois dernières étapes ci-dessus seront 

identiques à celles de la procédure de  l'Appel 

d’Offres. 

 

 

 

Marché dûment  

signé 

 

3.5. Achat courant de fournitures, petits matériels et eéquipements  

3.5.1. Objectif de la procédure  

Cette procédure définit les modalités d’acquisition des fournitures et équipements 

nécessaires à la mise en œuvre des activités du centre CEA-IEA-MS4SSA. 

3.5.2. Application de la procédure 

La procédure s’applique sur les activités du centre CEA-IEA-MS4SSA approuvées 

dans le plan d’action 

Elle concerne les achats dont le montant est inférieur au seuil d’utilisation de procédures 

formalisées. Ces achats s’effectuent sur simple factures. 
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3.5.3. Les intervenants 

- Le Directeur du CEA-IEA-MS4SSA ; 

- Le Responsable Administratif et Financier ; 

- Les différents responsables des services du CEA-IEA-MS4SSA ; 

- Les commissions ah d’oc restreint des marchés du CEA-IEA-MS4SSA ; 

- Le Responsable Passation des Marchés du CEA-IEA-MS4SSA ; 

- Le Contrôleurs Interne du CEA-IEA-MS4SSA. 

3.5.4. Les Etapes de la procédure. 

- L’expression des besoins ; 

- La demande d’achat ; 

- Contrôler l’opportunité de la demande ; 

- Lancer la procédure d’achat ; 

- Remise des fonds ; 

- Régulariser la sortie de caisse. 

 

3.5.5. Description de la procédure d’achat sur simple facture 

Etapes Tâche Responsable 

Expression des 

besoins 

- Exprimer ses besoins à travers un dossier de 

demande d'achat comportant la liste des 

besoins, les quantités, le coût estimatif et si 

possible les spécifications techniques 

souhaitées ;  

- Adresser les besoins au Directeur du Centre 

CEA-IEA-MS4SSA.  

Demandeur 

Visas de la demande 

d’Achat 

- Vérifier l’existence la disponibilité des 

ressources ; crédits ; 

- Vérifier la conformité de l’activité avec le plan 

d’action annuel du CEA-IEA-MS4SSA. 

RAF 

Approbation de la 

demande d’achat 

Juge l’opportunité de l’achat ;  

Approuve la demande d'Achat. 

Directeur du 

CEA-IEA-

MS4SSA 
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Lancement de la 

procédure d’Achat 

Mise à disposition des 

dossiers et réception 

des offres 

Achat de biens et services dont le montant est 

inférieur à 200 000 F CFA : 

Demander une facture pro-forma auprès d’un seul 

fournisseur agréé, 

Etablir une demande de paiement par caisse et la 

transmettre la signature du demandeur la vérifier du 

RAF et l’approbation du Directeur du CEA-IEA-

MS4SSA. 

RPM 

Achat de biens et services dont le montant est 

supérieur à 200 000 FCFA et inférieur à 500 000 F 

CFA : 

Demander deux (2) factures pro-forma auprès des 

fournisseurs agréés, 

Etablir une demande de paiement et la soumettre aux 

formalités d’approbation. 

RPM 

 

Achat de biens et services dont le montant est 

supérieur à 500 000 FCFA et inférieur à 1 000 000 F 

CFA : 

Demander trois (3) factures pro-forma auprès des 

fournisseurs agréés, 

Etablir une demande de paiement et la soumettre aux 

formalités d’approbation. 

RPM 

 

Achat de biens et services dont le montant est 

supérieur à 1 000 000 FCFA et inférieur à  

10 000 000 F CFA : 

Mettre en concurrence au moins cinq (5) fournisseurs 

(prestataires) agréés pour l’obtention des factures pro-

forma ; 

Demande des propositions de prix par écrit aux 

fournisseurs (prestataires) agréés identifiés ; 

Etablir un tableau de comparaison des offres qui sera 

RPM 
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qui sera signé par une commission ad ‘hoc restreint ; 

Etablir un procès-verbal de réception. 

Approbation  du choix 

du fournisseur. 

Etudier la proposition faite selon les seuils ; 

Matérialiser sur la note technique ; confirmer ou 

rejeter la proposition d’achat ; 

Renvoyer les documents au RAF pour la préparation 

du bon de Commande. 

Directeur 

 

Etablissement du bon 

commande. 

Vérifier la conformité des documents et procéder à 

l’établissement du bon de commande qui sera 

approuvé par le Directeur de CEA-IEA-MS4SSA. 

RAF 

Réception des Biens et 

services 

Etablir un procès-verbal de réception signé par la 

commission ah d’oc de Réception ; 

Enregistrer les  fournitures et les biens dans les fichiers 

correspondants ; 

RPM 

 

Mettre les biens dans les locaux sécurisés conçus à cet 

effet. 

Comptable  du 

CEA-IEA-

MS4SSA 

Notification de 

l’attribution provisoire 

Notifier l’attribution provisoire, 

Observer le délai de recours prévu par CMP. 

RPM 

Directeur 

Rédaction et 

approbation du 

Marché 

Préparer le projet de marché selon le modèle figurant 

dans le DAO ; 

Faire signer et approuver le Marché par les différentes 

parties prévues par les textes. 

RPM 

 

Paiements des 

fournisseurs  

Etablir une demande de paiement ; 

Etablir un ordre de virement, un chèque ou un ordre de 

paiement selon les cas ; 

Après signature, transmettre la liasse à la signature, les 

visas et l’approbation des parties prenantes. 

RAF 
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3.6. Passation des marches de services de consultants  

3.6.1. Règles générales  

Les contrats de services de Consultants sont attribués conformément aux dispositions 

des Directives : « Sélection et Emploi des Consultants par les Emprunteurs de Bailleur de 

fonds », publiées en mai 2004 révisées en octobre 2006.  

Un plan de passation des marchés, assorti du montant estimatif de chaque contrat, des 

méthodes de sélection applicables et du chronogramme des différentes étapes est communiqué 

au Bailleur de fonds pour examen et approbation, avant toute publication de demande de 

proposition. Ce calendrier est mis à jour chaque année et chaque fois que nécessaire, durant 

l’exécution du Programme, et chacune de ces mises à jour est soumise au Bailleur de fonds 

pour examen et approbation.  

La sélection de tous les Consultants sera effectuée conformément au plan de passation des 

marchés (tel que mis à jour périodiquement) approuvé. Les différentes méthodes de passation 

de marchés applicables sont :  

 

d) Pour les Services de Consultants :  

- Sélection Fondée sur la Qualité et le Coût (SFQC) ; 

- Sélection au moindre Coût (SMC) ; 

- Sélection basée sur les Qualifications des consultants (QC) ; 

- Sélection de Consultants Individuels ; 

- Sélection par Entente Directe (SED).  

3.6.2. Sélection Fondée sur la Qualité et le Coût (SFQC)  

3.6.2.1.  Principe  

La méthode de Sélection Fondée sur la Qualité et le Coût (SFQC) consiste à mettre en 

concurrence des consultants figurant sur une liste restreinte établie suite à une demande de 

manifestation d’intérêt, et à prendre en compte dans le choix du consultant la qualité de la 

proposition technique et le coût des services. Une pondération est effectuée entre la note de la 

proposition technique et celle de la proposition financière. Le marché est attribué au 

consultant qui aura obtenu la note pondérée la plus élevée.  

3.6.2.2.  Champ d’application :  

La méthode s’applique pour la sélection des firmes (Bureau d’études, cabinets) pour 

des missions de service de consultants (à caractère intellectuel). 
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3.6.2.3.  Principales étapes  

La procédure se déroule en seize (16) étapes :  

- E1. Rédaction des termes de référence et l’estimation des coûts et établissement du 

budget;  

- E2. La Demande de manifestation d’intérêt;  

- E3. Réception des manifestations d’intérêt et établissement de la liste restreinte;  

- E4. La préparation et le lancement de la demande de proposition;  

- E5. La réception et ouverture des propositions ; 

- E6. L’évaluation des offres techniques ; 

- E7. L’approbation du rapport d’évaluation des offres techniques ; 

- E8. L’ouverture publique et évaluation des offres financières;  

- E9. L’approbation du rapport d’évaluation financière ; 

- E10. La négociation et l’élaboration du projet de contrat;  

- E11. L’approbation du rapport d’évaluation des offres financières et du projet de 

contrat ; 

- E12. Publication de l’attribution du contrat;  

- E13. La signature du contrat ; 

- E14. L’enregistrement du contrat ; 

- E15. Le suivi de l’exécution du contrat;  

- E16. Le classement des documents de passation de marché. 
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3.6.2.4.  Description de la Procédure 

INTERVENANTS 

OU SERVICE EN 

CHARGE 

DESCRIPTION DES TACHES 
DOCUMENTS ET 

INTERFACES 

 

 

Demandeur/ 

responsable  

de l'activité  

 

 

 

 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

Le bailleur de fonds 

 

 

L’organe chargé du 

contrôle à priori. 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

1. Rédaction des termes de référence et 

l'estimation des coûts et établissement 

du budget  

- Fait une estimation du coût de la mission 

au stade de l'élaboration du budget et du 

plan de passation de marchés ;  

- Elabore les termes de références (TDR) ;  

- Adresse les TDR au Directeur pour 

appréciation et avis ;  

 

- Soumet les TDR acceptés à l'approbation 

du bailleur de fonds (si nécessaire).et 

l’avis de l’organe chargé du contrôle à 

priori. 

 

- Emet son avis sur les TDR (si nécessaire).  

 

 

- Emet son avis sur les TDR.  

 

 

- Transmet les TDR approuvés par le 

bailleur de fonds et l’organe de contrôle à 

priori au Responsable de la Passation des 

marchés  

 

 

 

 

Projet de TDR  

 

 

 

 

 

 

Avis du Bailleurs de 

fonds 

Avis de l’organe charge 

du contrôle à priori 
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Le Responsable   

De la passation  

des marchés  

 

 

 

 

 

 

Le secrétariat de  

du Centre CEA-

IEA-MS4SSA 

 

Pour l'élaboration des TDR, le Centre CEA-IEA-

MS4SSA peut solliciter les services d'une 

personne ou d'une entreprise spécialisée dans le 

domaine dont relève la mission. 

 

2. Demande de manifestation d'intérêt. 

- Prépare la demande de manifestation 

d'intérêt qu'il transmet au RAF pour 

publication après avis du Directeur sur 

ladite demande. 

La publication se fera dans au moins deux 

journaux de large diffusion. 

 

3. Réception des manifestations d'intérêt 

et établissement de la liste restreinte 

- Reçoit les plis (manifestations d'intérêt) au 

secrétariat du Centre ;  

- Transmet les plis au Directeur. 

 

 

 

 

 

 

 

Demande de  

manifestation  

d'intérêt  

 

 

 

 

 

 

Les manifestations  

d'intérêts 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

 

 

La Commission  

d'évaluation.   

 

 

Les manifestations d'intérêt envoyées par courriel 

(e-mail) seront également acceptées. Les plis 

reçus après la date limite de dépôt et avant 

l'évaluation des manifestations sont également 

acceptables.  

- Garde les plis en sécurité et les transmet à 

la commission d'évaluation. 

 

- Procède à l'ouverture des plis ;  

- Procède à l'évaluation des manifestations 

d'intérêts ;  

- Elabore le PV d'évaluation en indiquant 

 

 

 

 

 

 

 

 

PV d'évaluation  

 

Liste restreinte  
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Le Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

Le Responsable de 

Passation de  

marchés  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

clairement les consultants retenus pour la 

liste restreinte ; ce PV sera signé par les 

membres de la commission ;  

- Transmet le PV au Directeur.  

 

- Transmet le PV comprenant la liste 

restreinte au Responsable de la passation 

des marchés pour la préparation de la 

Demande de Proposition (DP).  

 

4. La préparation et le lancement de la 

Demande de Proposition (DP) 

 

- Prépare, en collaboration avec le 

Demandeur, la DP qui comprendra :  

 

 La lettre d'invitation ;  

 La note d'information aux Consultants ;  

 Les formulaires type de proposition 

technique ;  

 Les formulaires type de proposition 

financière ;  

 Les termes de références ;  

 Le contrat type 

 

La note technique minimale nécessaire à la 

qualification technique et les critères d'évaluation 

doivent être clairement spécifiés dans la DP. 

 

- Transmet la DP au Directeur ;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Demande de  

Proposition  

 

 

 

 

DP 

 

 

 

 

 

 

 

 

DP et le PV 
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Le Directeur - Transmet la DP, pour avis, à l'Organe de 

Contrôle désigné dans le code des MP (si 

requis par le code).  

- Soumet la DP et le PV (liste restreinte) à 

l'avis du bailleur après avoir reçu l'avis de 

l'Organe de Contrôle ; cela si le dossier est 

à examen préalable. 

Le bailleur de 

Fonds  

 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Secrétariat  

du Directeur  

 

ou de l'Organe de 

Réception des 

offres indiqué dans 

le Code 

 

 

- Donne son avis sur la liste restreinte et la 

DP.  

 

 

- Transmet l'avis de la Banque au RPM 

pour la prise en compte des éventuels 

commentaires ;  

- Transmet la version corrigée de la DP à la 

Banque.  

- Fait transmettre la DP à chaque consultant 

retenu sur la liste restreinte.  

  

 

5. Réception et ouverture des propositions  

 

- Reçoit les Propositions des Consultants ;  

- Enregistre les offres en indiquant le 

numéro (ordre d'arrivée), la date et l'heure 

de réception du pli ;  

- Remet au soumissionnaire un récépissé 

dûment signé comportant, l'objet de 

l'appel d'offres, l'ordre d'arrivée, la date et 

l'heure de dépôt du pli ;  

- Transmet les offres au Directeur ou à la 

Avis de la Banque  

 

 

 

Avis de la Banque ; DP  

corrigée  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Offres des  

soumissionnaires. 
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Le Directeur ou 

Personne identifiée 

par l'OR  

 

 

 

 

 

La Commission  

d'ouverture (CO). 

 

 

 

 

 

personne identifiée par l'Organe de 

Réception (OR) des offres indiquées dans 

le code.  

- Garde les offres en sécurité et les transmet 

à la commission d'ouverture en séance 

d'ouverture au jour et à l'heure prévus 

pour l'ouverture des plis.  

 

 

- Procède à l'ouverture des plis ; seules les 

enveloppes contenant les offres 

techniques seront ouvertes; 

- Paraphe l'original de chaque offre 

technique;  

- Vérifie que les enveloppes contenant les 

offres financières sont bien fermées ;  

- Transmet les enveloppes (non ouvertes) 

contenant les offres financières et les 

originaux des offres techniques au 

Président de la commission d'Ouverture 

qui doit les garder en lieu sûr ;  

- Rédige un PV d'ouverture qui devra être 

daté et signé par tous les membres de la 

commission ;  

- Transmet les copies des propositions à la 

Commission d'Evaluation.  

 

L'ouverture des plis doit se faire en présence des 

membres de la Commission d'Ouverture dûment  

convoqués. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PV d'ouverture  

dûment signé. 
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Le Président de la  

Commission 

d'ouverture 

 

 

 

 

La Commission  

d'Evaluation (CE)  

 

La Sous  

Commission  

Evaluation 

 

 

La Sous  

Commission  

d'Approbation 

 

 

 

 

 

 

Le Responsable de-  

passation de  

marchés 

 

 

Le Directeur  

 

- Garde les offres financières et les 

originaux des offres techniques dans un 

endroit sécurisé et inaccessible au public  

 

6. Evaluation des offres techniques.  

 

- Procède à l'évaluation des offres 

techniques ;  

- Rédige le rapport d'évaluation des offres 

techniques ;  

- Soumet le rapport d'évaluation des offres à 

la Sous Commission d'Approbation 

 

 

- Examine le rapport d'évaluation des 

offres;  

- Approuve le rapport et/ou transmet ses 

observations à la sous-commission 

d'évaluation pour nécessaire à faire ;  

- Transmet le rapport approuvé et signé par 

tous les membres de la Commission 

d'Evaluation au RPM.  

 

- Prépare les projets de lettre de demande 

d'avis de non objection qu'il transmet avec 

le rapport d'évaluation dûment signé au 

Directeur. 

 

- Soumet le rapport d'évaluation à l'avis de 

l'Organe de Contrôle si requis par le Code 

des MP 

PV d'ouverture  

dûment signé. 

 

 

 

 

 

 

rapport  

d'évaluation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lettre de  

demande d'avis 

 

 

 

Demande d'avis  

à l'Organe de  

Contrôle 
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L'Organe de  

Contrôle 

 

 

 

 

 

 

Le Bailleur de 

fonds 

 

 

 

 

 

 

 

Le RPM  

 

 

 

 

Le Directeur 

 

 

 

7. Approbation du rapport d'évaluation des 

offres Avis de techniques. 

 

- Examine le rapport et donne son avis (si 

requis) ;  

- Transmet son avis au Directeur. 

 

- Transmet au Bailleur de fonds le rapport 

d'évaluation des offres techniques (si 

l'examen préalable est requis) après avoir 

reçu l'avis de l'Organe de Contrôle. 

 

- Transmet ses commentaires ou son avis de 

non- objection au Directeur. 

 

- Fait intégrer les commentaires éventuels de la 

Banque puis, soumet à nouveau, le rapport 

d'évaluation aux approbations de l'Organe de 

Contrôle du Bailleur de fonds si requis.  

 

Après avoir reçu l'avis de non-objection du 

bailleur de fonds, donne une copie de cet avis au 

Responsable de Passation de  

Marchés.  

 

8. Ouverture et évaluation des offres 

financières.  

 

L'ouverture des offres financières doit être 

 

 

 

 

 

 

l'Organe de Contrôle 

 

Demande d'avis  

Aux bailleurs de fonds 

 

 

Avis du bailleur de 

fonds  
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La Commission  

d'Ouverture  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Commission  

d'évaluation  

 

 

 

 

 

 

publique.  

- Convoque pour l'ouverture des offres 

financières :  

• La Commission d'ouverture des offres  

• les Consultants ayant obtenu la note minimale 

requise à l'évaluation des offres techniques. Ces 

derniers seront convoqués par courrier.  

 

- Procède à l'examen physique des enveloppes ;  

- Etablit la liste de présence ;  

- Procède à l'ouverture publique des offres 

financières  

- Lit à haute voix et relève dans un tableau les 

informations suivantes : montant de la 

proposition, remises proposées, les notes 

techniques obtenues.  

- Chaque consultant présent devra signer séance 

tenante devant le montant lu de son offre ;  

- Rédiger un PV d’ouverture qui devra être daté 

signé par tous les membres de la commission et 

les représentants des consultants présents. La liste 

de présence devra être jointe à ce PV.  

 

- Procède à l'évaluation des offres financières 

suivant le même processus que pour les offres 

techniques ;  

- Rédige le rapport d'évaluation des offres 

financières avec des recommandations claires 

pour l'attribution du contrat ;  

- Approuve en séance plénière (après 

d'éventuelles corrections) le rapport d'évaluation 

 

 

 

 

 

 

 

 

Offres financières. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PV d’ouverture 

 

 

 

 

Rapport  

d'évaluation  

financière 

 

 

Rapport  

d'évaluation;  

demande d'avis  
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Le RPM 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

 

des offres financières ;  

 

L'attributaire proposé sera celui qui a obtenu la 

note pondérée la plus élevée à l'issue de la 

combinaison des notes pondérées de l'offre 

technique et de l'offre financière obtenues par 

chaque consultant. 

 

 

9. Approbation du rapport d'évaluation des 

offres financières  

 

- Transmet le rapport d'évaluation financière 

dûment signé à l'avis de l'Organe de Contrôle si 

cet avis est requis ;  

- Transmet le rapport d'évaluation des offres 

financières au Bailleur de fonds pour information 

après avoir reçu l'avis de l'Organe de Contrôle ;  

- Transmet l'avis au RPM.  

 

10. Préparation et négociation du projet de 

contrat  

 

- Prépare à la signature du Directeur, la lettre de 

notification provisoire d'attribution et d'invitation 

du consultant retenu à une séance de négociation 

du contrat ;  

- Prépare un projet de contrat.  

 

- Signe et fait transmettre à l'attributaire la lettre 

de notification provisoire d'attribution et 

de non objection  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lettre de  

notification et  

d'invitation;  

Projet de  

Contrat  
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Le RPM  

 

 

 

 

 

Le  Directeur  

 

 

 

 

 

 

La Banque 

Mondiale 

 

Le Directeur 

 

 

 

Le Responsable de 

d'invitation ;  

- Procède à la négociation du contrat avec le 

consultant à la date convenue et en présence du 

SPM, du représentant du Bénéficiaire et au besoin 

du comptable ;  

- Fait rédiger par le RPM le PV de négociation 

qui devra être signé par tous les participants ;  

- Transmet le PV de négociation au RPM pour 

finaliser le contrat.  

 

- Finalise le projet de contrat et le fait parapher 

par le Directeur ;  

- Fait parapher le projet de contrat par le 

consultant;  

- Prépare une demande d'avis au bailleur de fonds 

;  

- Transmet la demande et le projet de contrat 

paraphé et le PV de négociation au Directeur.  

 

- Signe la lettre et transmet au bailleur de fonds 

pour avis (si avis requis) le PV de négociation et 

le projet de contrat paraphés par les deux parties.  

 

- Transmet ses commentaires ou son avis de non-

objection au Directeur. 

 

- Donne une copie de l'avis au Responsable de-

 Passation de Marchés ;  

 

 

- En cas d'objection de la Banque, fait intégrer les 

Lettre de notification et  

d'invitation ;  

Projet de Contrat ;  

PV de négociation  

 

 

 

 

 

 

Projet de Contrat;  

PV de négociation;  

demande de non  

objection  

Avis de non- objection 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Copie de l'avis 

 

 

 

Contrat corrigé  
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Passation de  

Marchés 

 

 

 

 

commentaires du Bailleur de fonds, puis soumet 

le contrat corrigé à l'avis de la Banque ;  

- En cas de non objection, invite l'attributaire, par 

courrier, à la signature du marché.  

 

11. Publication de l'attribution du contrat  

 

- Prépare l'avis de publication de l'attribution 

conformément aux dispositions du code des 

marchés publics ;  

- Soumet l'avis à la signature du Directeur qui le 

transmettra au RAF pour publication dans les 

Journaux ;  

 

12. Signature du contrat  

13. L'enregistrement du contrat  

14. Le suivi de l'exécution du contrat  

15. Le classement des documents de passation 

de marchés.  

Ces quatre dernières étapes sont identiques à 

celles décrites pour l'Appel d'Offres International. 

 

 

Lettre d'invitation 

 

 

 

 

 

 

 

 

l'avis de publication 

 

 

3.6.3. Sélection au moindre coût (SMC)  

3.6.3.1.  Principe  

La méthode de Sélection à Moindre Coût (SMC) consiste à mettre en concurrence des 

consultants figurant sur une liste restreinte élaborée suite à une demande de manifestation 

d’intérêt en fixant une note technique minimale de qualification et en invitant les consultants à 

soumettre leurs propositions techniques et financières sous deux enveloppes cachetées 

distinctes placées dans une troisième enveloppe. Les propositions techniques sont ouvertes en 

premier lieu et sont évaluées. Les propositions techniques qui n’obtiennent pas une note au 

moins égale à la note technique minimale de qualification requise sont éliminées et les 
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propositions financières des consultants restants sont retenues pour être ouvertes en séance 

publique après invitation à l’ouverture des Consultants concernés. La proposition financière 

dont le prix est le plus bas est automatiquement retenue et le Consultant sera invité à la 

négociation du contrat.  

Aucune pondération n’est effectuée entre les notes techniques et les notes financières.  

Les Termes de Référence de la mission doivent être préalablement soumis aux bailleurs de 

fonds. La liste restreinte doit comprendre 6 consultants et peut être entièrement composée de 

firmes locales.  

3.6.3.2.  Champ d’application :  

La méthode SMC est utilisée dans le cadre de la sélection de consultants pour des 

missions standards ou courantes (audits, assurance.) pour lesquelles il existe des pratiques et 

des normes bien établies.  

3.6.3.3.  Principales étapes  

Les principales étapes de la procédure sont identiques à celle de la méthode SFQC 

décrite précédemment à la différence que le contrat est attribué au consultant dont l’offre 

financier est la moins disant.  

3.6.3.4.  Description de la Procédure  

Les étapes sont identiques à celles de la sélection fondée sur la qualité et le coût 

(SFQC) à l’exception du fait qu’après l’ouverture des offres financières des consultants ayant 

obtenu la note de qualification technique minimale spécifiée dans la Demande de Proposition, 

le marché est attribué au consultant dont le montant de l’offre financière est le plus bas.  

3.6.4. Sélection fondée sur les qualifications des Consultants (QC)  

3.6.4.1.  Principe  

La méthode de QC consiste à établir les Termes de référence et à inviter, par 

publication d’une demande de manifestation d’intérêts, les consultants intéressés à se faire 

connaître et à fournir des informations sur leurs expériences et leurs compétences en rapport 

avec la nature de la mission (missions similaires). Sur cette base, un classement sera établi et 

le choix sera porté sur le Consultant ayant les qualifications et références les plus adéquates 

pour la mission. Le Consultant retenu doit ensuite être invité à remettre une proposition 

technique et financière, puis à négocier le contrat.  

L’offre financier (les prix unitaires et le temps d’intervention des experts) devra faire l’objet 

de négociation. On veillera à ce que les prix unitaires proposés par le consultant ne soient pas 
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supérieurs à ceux généralement proposés par ce dernier en cas de concurrence ; une attention 

devra également être accordée aux temps d’intervention des différents experts. Ces temps 

devront être raisonnables et en adéquation avec la mission, notamment avec les TDR. Il est 

recommandé que le contrat soit négocié sur la base de jours ouvrés.  

Les Termes de Référence de la mission doivent être préalablement soumis à l’avis du bailleur 

de fonds si nécessaires.  

3.6.4.2.  Champ d’application :  

La méthode de sélection fondée sur les Qualifications des Consultants (QC) s’applique 

pour la sélection de consultants (Bureau d’études, cabinets) pour des missions d’un coût 

estimatif faible et pour lesquelles il n’est pas justifié de faire établir et d’évaluer des 

propositions concurrentes détaillées. Dans le cadre du Projet, la méthode sera applicable pour 

des missions d’études et de recherches nécessitant une grande expertise et dont le coût 

estimatif est inférieur à l’équivalent de 5 000 000 FCFA par contrat.  

3.6.4.3.  Principales étapes  

La procédure d'appel d'offres se déroule en dix (10) étapes suivantes :  

- E1. La rédaction des termes de référence et l’estimation des coûts;  

- E2. La Demande de manifestation d’intérêt;  

- E3. La Réception des manifestations d’intérêt, l'évaluation des expériences et des 

compétences des consultants;  

- E4. La demande de propositions technique et financière au consultant classé premier;  

- E5. La négociation des propositions et du contrat;  

- E6. La signature du contrat;  

- E7. Publication de l’attribution du contrat;  

- E8. L’enregistrement du contrat;  

- E9. Le suivi de l’exécution du contrat;  

- E10. Le classement des documents de passation de marché.  



CENTRE EMERGENT AFRICAIN / (CEA-IEA-MS4SSA) 

CEA-IEA- MS4SSA MANUEL DES PROCEDURES D’APPROVISIONNEMENT Version  2020 Niger 

 

 
57 

 

 

3.6.4.4.  Description de la Procédure 

INTERVENANTS 

OU SERVICE EN 

CHARGE 

DESCRIPTION DES TACHES 
DOCUMENTS ET 

INTERFACES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Secrétariat  

du Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

  

 

La CO 

 

 

 

 

1. La Rédaction des termes de référence 

et l'estimation des coûts  

2. la demande de manifestation d'intérêt  

Ces étapes sont les mêmes que celles de la 

SFQC. 

3. la Réception des manifestations 

d'intérêt, l'évaluation des expériences 

et des compétences des consultants.  

- Reçoit les plis (manifestations d'intérêt) 

;  

- Transmet les plis au Directeur ou à la 

personne désignée par l'Organe de 

Réception.  

Les manifestations d'intérêt envoyées par 

courriel (e- mail) seront également acceptées. 

Les plis reçus après la date limite de dépôt et 

avant l'évaluation des manifestations sont 

également acceptables.  

- Garde les plis en sécurité et les transmet 

à la Commission d'Ouverture (CO).  

 

- Procède à l'ouverture des plis ;  

- Constate les pièces présentes dans 

chaque dossier ;  

- Prépare et signe un procès-verbal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manifestations  

d'intérêts.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PV d'ouverture  
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La Commission -  

d'évaluation.  

 

 

 

 

 

Le Directeur 

 

 

d'ouverture.  

 

- Procède à l'évaluation des 

manifestations d'intérêts ;  

- Elabore un PV d'évaluation et classe par 

ordre de mérite les consultants ; ce PV 

sera signé par les membres de la 

commission.  

 

- Transmet à l'Organe de Contrôle le PV 

d'évaluation pour avis si requis.  

 

- Donne au Directeur son avis (si requis) 

sur le PV d'évaluation.  

 

- Transmet au Bailleur de fonds le PV 

d'évaluation pour avis, si requis, après 

avoir reçu celui de l'Organe de contrôle 

(si requis). 

 

 

PV d'évaluation  

 

 

 

 

 

 

Lettre de demande 

d'avis  

 

Avis de l'Organe de  

Contrôle lettre de  

demande d'avis. 

Le bailleur de fond  

 

 

Le Directeur  

 

 

 

 

 

 

 

 

- Transmet ses commentaires ou son avis 

de non-objection au Directeur.  

 

- Fait intégrer les commentaires éventuels 

du bailleur de fonds puis, soumet à 

nouveau le rapport d'évaluation aux 

approbations de l'Organe de Contrôle et 

du Bailleur de fonds ;  

- Si l'avis est obtenu, transmet au 

Responsable de Passation de Marchés 

pour la préparation de la Demande de 

Propositions technique et financière au 

Avis du bailleur de 

fonds 

 

 

 

Rapport d'évaluation  

(ou PV d'évaluation)  

 

 

Demande de  

Proposition  
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Le Responsable de 

Passation de Marchés  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

 

meilleur consultant (qui est en tête du 

classement). 

4. La demande de propositions technique et 

financière au meilleur candidat  

- Prépare la demande de propositions qui 

comprendra :  

 La lettre d'invitation ;  

 Les termes de références ;  

 Le contrat type.  

- Prépare à la signature du Directeur, la 

lettre de demande de propositions 

financière et technique Transmet la 

lettre à laquelle il joint les TDR de la 

mission au Directeur.  

 

- Signe la lettre de demande de 

propositions ;  

- Fait transmettre la demande de 

proposition au consultant.  

 

5. Réception du pli et négociation des 

propositions et du contrat.  

 

- Reçoit l'offre, l'enregistre et la transmet 

au la commission de Négociation;  

- Procède ou fait procéder à l'ouverture 

du pli en commission, les pages de 

l'offre seront paraphées par les membres 

de la commission ;  

- Transmet les propositions au 

Responsable de Passation de Marchés et 

 

 

 

 

Lettre de demande de  

proposition signée  

 

 

 

Propositions  

technique et  

financière  

 

 

 

Propositions  

technique et  

financière 
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au responsable de l'activité (ou au 

Directeur) pour étude ;  

- Invite le consultant à la négociation. 

 

Le RPM 

 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Responsable de 

Passation de Marchés. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Directeur 

 

 

 

- Prépare le projet de contrat pour les 

négociations.  

 

- Procède à la négociation des 

propositions et du contrat avec le 

Consultant en présence du RPM, du 

Demandeur et éventuellement du 

Comptable. Cette négociation devra être 

sanctionnée par un PV de négociation et 

porte aussi sur l'offre technique que 

l'offre financière ;  

- Transmet le PV au RPM pour finaliser 

le contrat.  

 

- Finalise le contrat sur la base du PV et 

du contrat négocié et fait parapher le 

Contrat par le Directeur, puis ensuite 

par le Consultant ;  

- Transmet le projet de contrat négocié et 

paraphé et le PV de négociation au 

Directeur pour transmission à l'Organe 

de Contrôle et au bailleur de fonds pour 

avis si requis.  

 

- Faire transmettre le PV de négociation 

et le contrat paraphé à l'Organe de 

Contrôle pour avis si requis. 

 

Projet de contrat  

 

 

PV de négociation et  

Projet de contrat  

 

 

PV+ Contrat négocié  

 

 

PV de négociation et  

Contrat  
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L'Organe de 

Contrôle 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

Le Bailleur de fonds. 

 

 

Le Directeur 

 

 

 

- Donne au Directeur son avis (si requis) 

sur le rapport d’évaluation. 

 

- Reçoit l'avis de l'Organe de Contrôle ;  

- Transmet pour avis au bailleur de fonds 

le PV et le contrat paraphé (si avis 

requis).  

 

- Transmet ses commentaires ou son avis 

de non- objection au Directeur.  

 

- En cas d'objection de la Banque, fait 

corriger le contrat qu'il devra 

resoumettre à l'avis de l'Organe de 

Contrôle, puis du Bailleur de fonds ;  

- Si l'avis est obtenu, transmet une copie 

au RPM. 

 

Avis de l’organe  de 

Contrôle 

 

 

 

 

 

Avis du bailleur de 

fonds  

 

 

Contrat négocié  

corrigé.  

 

6. Signature du contrat  

7. Publication de l'attribution du contrat  

8. L'enregistrement du contrat  

9. Le suivi de l'exécution du contrat  

10. Le classement des documents de 

passation de marchés.  

Ces cinq dernières étapes sont similaires à 

celles de la sélection fondée sur la qualité et le 

coût (SFQC). 
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3.6.5. Sélection par entente directe (SED)  

3.6.5.1.  Principe  

La Sélection par Entente Directe (SED) consiste à s’adresser et retenir directement un 

consultant et à passer le marché sans recours à un appel à la concurrence.  

L’utilisation de cette méthode pourra être envisagée dans des conditions particulières 

lorsqu’elle présente un net avantage par rapport à l’appel à la concurrence.  

3.6.5.2.  Champ d’application :  

La méthode SED s’applique :  

a) Pour les missions qui sont le prolongement naturel d’activités menées par le Consultant 

concerné ;  

b) Dans les cas d’urgence, comme dans le cadre d’une intervention faisant suite à une 

catastrophe ou pour des services de consultants pendant la période qui suit immédiatement 

une urgence ;  

c) Pour les marchés d’un montant très faible ;  

d) Lorsqu’une entreprise est la seule à posséder les qualifications voulues ou présente une 

expérience d’un intérêt exceptionnel pour la mission considérée.  

L’avis préalable du bailleur de fonds et l’autorisation de l’organe de contrôle à priori sont 

requis pour tous les contrats à passer suivant la méthode de Sélection par Entente Directe.  

3.6.5.3.  Principales étapes  

La procédure de sélection par entente directe se déroule en huit (8) étapes :  

- E1. La Rédaction des termes de référence et justificatifs du recours à la méthode de 

Sélection par Entente Directe - identification du consultant;  

- E2. Demande d’avis de non objection pour l’utilisation de la méthode;  

- E3. Demande de proposition technique et Négociation du contrat;  

- E4. Demande d’avis de non objection de l’Organe de Contrôle et de l’IDA sur le projet 

de contrat;  

- E5. La signature du marché;  

- E6. L’enregistrement du marché;  

- E7. Le suivi de l’exécution du marché;  

- E8. Le classement des documents de passation de marchés.  
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3.6.5.4.  Description de la Procédure 

INTERVENANTS 

OU SERVICE EN 

CHARGE 

DESCRIPTION DES TACHES 
DOCUMENTS ET 

INTERFACES 

 

 

 

 

 

Demandeur/  

responsable  

de l'Activité  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

 

 

 

 

1. Rédaction des termes de référence et 

justificatifs du recours à la méthode de Sélection 

par Entente Directe  

 

- identification du Consultant  

- fait une estimation du coût de la mission au 

stade de l'élaboration du budget et du plan de 

passation de TDR et note marchés; 

justificative prépare les termes de références 

(TDR) ;  

- prépare une note justificative du recours à la 

procédure de gré à gré dans laquelle doit être 

clairement indiqué le consultant pressenti;  

- Adresse les TDR et la note au Directeur pour 

appréciation et avis.  

 

Le Projet peut solliciter les compétences d'un expert 

pour l'élaboration des TDR.  

 

2. Demande d'avis de non objection pour 

l'utilisation de la méthode  

 

- Soumet les TDR et la note explicative (après 

les éventuelles corrections) à l'avis de 

l'Organe de Contrôle (si requis par le Code) 

après concertation avec le RPM ;  

 

 

 

 

 

 

 

TDR et note 

justificative 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avis de l’OC P et 

TDR 
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Le bailleur de fonds 

 

 

Le Directeur  

 

 

 

 

 

Le RPM 

 

 

- Reçois l'avis de l'Organe de Contrôle ;  

- Transmet les TDR et la note justificative au 

bailleur de fonds pour avis.  

 

 

- Communique son avis au Directeur.  

 

 

- Transmet les TDR et une copie de l'avis au 

RPM pour prise en compte des observations 

de la Banque et préparation de la Demande 

de Propositions (DP) technique et financière 

en cas de non objection de la Banque.  

 

- Prépare la demande de proposition 

(comportant lettre de demande de 

propositions, les TDR et le projet de contrat);  

- Transmet la DP au Directeur.   

 

 

 

 

 

Avis du bailleur de 

fonds 

 

TDR et du bailleur 

de fonds  

 

 

 

 

Demande de  

Proposition (DP). 

 

 

 

 

Le Directeur  

 

 

 

 

 

 

La Commission  

d'Ouverture 

 

6. Demande de proposition technique et 

Négociation du contrat. 

 

- Examine la Demande de Proposition (DP) ;  

- Signe la lettre et fait transmettre la DP au 

Consultant ;  

- Réceptionne la proposition par son 

Secrétariat ;  

- Convoque la Commission d'Ouverture.  

 

- Procède à l'ouverture des propositions 

(technique et Financière) et fixe la date de 

 

 

 

 

Demande de 

Proposition (DP) 

 

 

 

 

 

Lettre de Soumission 
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Le Directeur  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le RPM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

négociation ;  

- Transmet, pour examen, une copie des 

propositions à un comité composé du RPM, 

du Demandeur/technicien du domaine et de 

toute autre personne ressource ;  

- Transmet le PV d'Ouverture au Directeur. 

 

- Invite le consultant à la négociation ;  

- Procède à la négociation des propositions et 

du contrat avec le Consultant ;  

- Fait préparer le PV de négociation que tous 

les participants signent ;  

- Donne une copie du PV au RPM et au 

Consultant.  

La négociation portera sur les TDR, la méthodologie 

du consultant, le planning, les prix unitaires, les 

quantités, le personnel et le délai d'exécution.  

- Prépare une demande d'avis à l'Organe de 

Contrôle (si requis) et une demande d'avis à 

la Banque ;  

- Prépare un projet de contrat qu'il fait 

parapher par le Consultant après l'avoir fait 

parapher par le Directeur ;  

- Transmet l'ensemble du dossier au Directeur. 

 

7. Demande d'avis de non objection à l'Organe de 

Contrôle et au Bailleur de fonds 

 

- Adresse une demande de non-objection ainsi 

que le projet de contrat comportant les TDR 

et le budget négocié à l'Organe de Contrôle ;  

 

 

 

 

 

 

 

PV de Négociation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

demande de 

non-objection 

 

 

 

 

 

 

 

 

Demande d'avis;  
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- Reçoit l'avis de l'OC ;  

- Demande l'avis de non objection du bailleur 

de fonds, 

- Reçoit l'avis du bailleur de fonds ;  

- Fait inviter le Consultant pour la Signature du 

contrat. 

 

 

 

 

 

 

8. Signature du marché  

9. L'enregistrement du marché  

10. Le suivi de l'exécution du marché  

11. Le classement des documents de passation de 

marchés.  

 

Ces quatre dernières étapes qui sont applicables 

après l'avis de non-objection du bailleur de fonds 

sont similaires à celles de la sélection fondée sur la 

qualité et le coût. 

 

 

3.6.6. Consultants Individuels  

3.6.6.1.  Principe  

Les consultants individuels sont choisis en fonction de leur qualification eu égard à la 

nature de la mission. La publicité n’est pas obligatoire et les consultants n’ont pas à soumettre 

de propositions. Ils sont sélectionnés par comparaison des qualifications entre ceux qui se sont 

déclarés intéressés par la mission ou qui ont été contactés directement par le Centre. Les 

consultants individuels dont les qualifications feront l’objet d’une comparaison doivent 

posséder toutes les qualifications minimales pertinentes requises ; le consultant qui sera retenu 

sera celui le mieux qualifié, expérimenté et capable de mener à bien la mission. L’évaluation 

de leurs capacités se fait sur la base de leurs diplômes, de leur expérience antérieure et, s’il y a 

lieu, de leur connaissance du contexte local (langue, culture, organisation administrative et 

politique).  
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La méthode consistera à comparer un minimum de trois (3) Curriculums vitae (CV) et 

demander au meilleur candidat une proposition financière et une proposition technique sur la 

base des Termes De Référence (TDR) qui lui sont transmis. Les propositions feront l’objet de 

négociations qui porteront sur les coûts unitaires qui devraient être conformes à ceux 

généralement appliqués pour des missions similaires.  

3.6.6.2.  Champ d’application :  

La méthode s’applique dans le cas des missions pour lesquelles :  

a) le travail en équipe n’est pas nécessaire ;  

b) aucun appui technique n’est requis de l’extérieur (siège) ; et  

c) l’expérience et les qualifications de l’expert constituent un critère de choix majeur.  

Si les experts sont trop nombreux et qu’il risque d’être difficile de coordonner et 

d’administrer leurs activités ou de définir leur responsabilité collective, il sera préférable 

d’avoir recours à un bureau de consultants.  

L’examen préalable du Bailleur de fonds est requis pour les trois premiers contrats et 

également sur ceux dont le coût estimatif est supérieur ou égal à l’équivalent de 2 000 000 

FCFA. Les avis porteront sur le rapport de comparaison des CV (qualifications et l’expérience 

des candidats), les TDR et les conditions d’emploi des consultants. 

3.6.6.3.  Principales étapes  

La procédure de sélection par entente directe se déroule en onze (11) étapes :  

- E1. La rédaction des termes de référence et l’identification des consultants possédant 

les qualifications minimums pertinentes requises;  

- E2. Demande de non objection du Bailleur de fonds sur les TDR;  

- E3. La Demande de manifestations d’intérêt;  

- E4. La réception des manifestations d’intérêt (curriculums vitae) des consultants et 

l'évaluation de leurs expériences et qualifications;  

- E5. La demande de proposition financière au Consultant classé premier;  

- E6. La négociation des propositions et du contrat;  

- E7. La signature du contrat ; 

- E8. La Publication de l’attribution du contrat;  

- E9. L’enregistrement du contrat;  

- E10. Le suivi de l’exécution du contrat;  

- E11. Le classement des documents de passation de marché.   
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3.6.6.4.  Description de la Procédure 

INTERVENANTS 

OU SERVICE EN 

CHARGE 

DESCRIPTION DES TACHES 
DOCUMENTS ET 

INTERFACES 

 

 

 

 

 

 

Demandeur 

responsable de   

l'activité  

 

 

 

 

 

 

 

Le Directeur 

 

  

Le bailleur de fonds 

 

1.  la Rédaction des termes de référence,  

l'estimation des coûts et l'identification des 

consultants possédant les qualifications minimum 

pertinentes requises  

 

- Rédige les TDR ;  

- Elabore le budget prévisionnel (coût estimatif) ;  

- Identifie les consultants (individus) potentiels ; 

- Ces Derniers doivent posséder les qualifications 

et l'expérience minimale requises ;  

- Transmet l'ensemble du dossier au Directeur. 

  

2. Demande de non objection du Bailleur de fonds sur 

les TDR  

 

- Transmet les termes de référence au bailleur de 

fonds pour avis de non objection.  

 

- Transmet son avis au Directeur.  

 

 

 

 

 

 

 

 

TDR 

Liste de  

consultants 

 

 

 

 

 

  

TDR 

 

 

Avis du bailleur de 

fonds 

 

 

Le Directeur  

 

 

 

 

- Transmet les éventuels commentaires de l'IDA au 

responsable de l'activité pour finalisation des 

TDR ; 

 

 

TDR finalisé  
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Secrétariat de la 

Direction du centre 

 

 

 

 

- Soumet à nouveau si requis les TDR finalisés au 

bailleur de fonds 

 

 

3. Demande de manifestations d'intérêt demande des 

CV) 

 

 

La publication d'une Sollicitation de Manifestation 

d'Intérêt (SMI) n'est pas nécessaire, mais elle est 

conseillée. Dans l'avis, on indiquera la nature et le 

contenu de la mission et on demandera aux consultants 

intéressés de fournir leurs CV. Les demandes écrites de 

CV peuvent être directement envoyées à des individus 

qualifiés, identifiés par le projet ou qui figurent dans le 

répertoire de  

Consultants Individuels du Centre.  

 

On prendra soin de bien préciser qu'il s'agit de la 

recherche de consultant individuel. 

 

4. la Réception des manifestations d’intérêt 

(curriculum vitae) des consultants et l’évaluation de 

leurs expériences et qualification 

 

- Reçoit les plis (manifestations d'intérêt) ;    

- Transmet les plis au Directeur ou le Président de 

d'intérêt l'Organe de Contrôle 

 

Les CV envoyés par courriel (e-mail) seront également 

acceptés ainsi que les plis reçus après la date limite de 

 

 

 

 

 

 

 

Demande de  

Manifestation d'intérêt  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les manifestations 

d'intérêt  
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Le Directeur  

dépôt et avant l'évaluation (la comparaison) des CV. 

 

- Garde les plis en sécurité et les transmet à 

commission d'évaluation.  

 

 

Manifestation d'intérêt 

 

La Commission - 

d'évaluation   

 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

 

 

 

 

 

 

 

Le Responsable de 

Passation de  

Marchés  

 

 

 

 

 

 

Le Directeur  

 

- Procède à l'ouverture des plis ;  

- Procède à la comparaison (évaluation) des CV ;  

- Elabore un PV de comparaison en indiquant  

- Clairement le consultant retenu qui devra être le  

- Meilleur candidat ; ce PV sera signé par les 

membres de la commission ;  

- Transmet le PV au Directeur.  

 

- Transmet le PV et les TDR approuvés au SPM 

pour la préparation de la Demande de 

propositions technique et financière au consultant 

retenu.  

 

5. la demande de proposition financière au  

meilleure candidat  

 

- Prépare la demande de proposition financière qui 

comprendra :  

 La lettre de demande de proposition ;  

 Les termes de références ;  

 Le contrat type.  

- Transmet l'ensemble de ces documents auxquels 

il joint le PV de comparaison des CV au 

Directeur.  

 

- Transmet, si requis, la demande de proposition et 

 

 

PV de comparaison des  

CV 

 

 

 

 

 

Demande de  

propositions  

 

 

 

 

 

 

 

Demande de  

Propositions  

 

 

PV d'évaluation  

des  manifestations  

 

 

DP et PV  
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Le secrétariat du  

 Directeur ou la 

personne désignée  

 

 

Le Directeur ou 

personne désignée 

 

le PV à l'Organe de Contrôle pour avis ;  

- Reçoit l'avis de l'OC ;  

- Transmet, si requis, la DP et le PV au bailleur de 

fonds pour avis ;  

- Reçoit l'avis du bailleur de fonds (si requis) ;  

- Faire transmettre, la DP au consultant.  

 

6. Réception des propositions et négociation du 

Contrat  

 

- Reçoit le pli (comportant les propositions 

technique et financière) du Consultant ;  

- Transmet le pli au Directeur ou à la personne 

désignée par le Code.  

 

- Transmet le pli à la Commission d'évaluation. 

Avis de l'OC  

 

Avis du bailleur de 

fonds  

DP  

 

 

 

 

 

Propositions  

techniques et  

financières 

 

La Commission - 

d'évaluation 

 

 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

- Procède à l'ouverture des plis ;  

- Rédige et signe un PV ;  

- Transmet l'original de l'offre et le PV au 

Directeur. 

 

- Invite le consultant pour les négociations à une 

date convenue avec le comité qu'il aura mis en 

place pour examiner la proposition et qui 

comprendra au moins le RPM et le 

Demandeur/Bénéficiaire   

- Négocie les propositions technique et financière 

avec le consultant en présence du comité ;  

 

PV d'ouverture  

 

 

 

 

PV de négociation  

+Contrat négocié  

 

Avis de L'OC  
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Le RPM 

- Négocie le projet de contrat préalablement 

préparé par le RPM ;  

- Elabore un PV de négociation qui sera signé par 

les membres de la commission ;  

- Transmet, si requis, le PV et le projet de contrat 

négocié à l'Organe de Contrôle pour avis ;  

- Reçoit l'avis de l'OC ;  

- Transmet, si requis, le PV de négociation et le 

projet de contrat négocié à la Banque pour avis ;  

- Reçoit l'avis du bailleur de fonds ;  

- Transmet l'avis du bailleur de fonds au RPM.  

 

- Fait signer le contrat par le Consultant, puis par le 

Directeur et ensuite par les autres signataires 

autorisés.  

 

7. Signature du contrat  

8. Publication de l'attribution du contrat  

9. L'enregistrement du contrat  

10. Le suivi de l'exécution du contrat  

11. Le classement des documents de passation de 

marchés.  

Les six dernières étapes sont similaires à celles de la 

sélection/ondée sur la qualité et le coût (SFQC). 

 

Avis du bailleur de 

fonds 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contrat finalisé 

 

3.7.  Examen (revues), audit et supervision des procédures de passation de 

marches,  

Les marchés passés sur le projet seront soumis à divers types d’examen :  

- L’examen a postériori de la Banque sur les marchés non soumis à son avis de non objection. 

Il sera procédé à au moins une revue a posteriori par an qui sera effectué sur un 

échantillonnage représentant au 20% des marchés passés.  
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- L’audit indépendant de la Banque qui pourra être effectué par un Consultant indépendant 

sélectionné par la Banque.  

- Les revues préalables (approbation) et les audits effectués par des organes de contrôle 

désignés dans le Code des Marchés Publics en vigueur.  

- Tout autre audit autorisé par l’Administration.  

Les rapports d’audit de la Banque seront communiqués au Gouvernement.  

Des missions de supervision seront organisées par la Banque au moins deux fois par an.  

3.8.  Suivi des marches  

3.8.1. Objet de la procédure  

Permettre le suivi de l’exécution des contrats et des marchés passés par le Directeur du 

Centre CEA-IEA-MS4SSA.  

3.8.2. Application de la procédure  

La procédure s'applique à tous les marchés du Centre CEA-IEA-MS4SSA.  

3.8.3.  Règles de gestion  

 La situation des marchés passés sur le projet sera faite par le Responsable de Passation de 

Marchés (RPM).  

 Tous les contrats sont numérotés, enregistrés dans un registre des marchés et saisis dans le 

module Gestion des marchés du logiciel comptable par le Responsable de Passation de 

Marchés.  

3.8.4.  Description de la procédure  

 Pour réaliser le suivi des contrats à l’aide du logiciel, toute facture relative à un 

contrat est saisie par le Comptable dans le module « saisie Marché » en précisant le numéro 

du contrat ou du marché.  

 Chaque trimestre, le Responsable de Passation de Marchés prépare le rapport sur la passation 

des marchés. La forme et le contenu de ce rapport sont décrits à la section suivante.  
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3.8.5. Description de la procédure (processus) 

INTERVENANTS OU 

SERVICE EN 

CHARGE 

DESCRIPTION DES TACHES 
DOCUMENTS ET 

INTERFACES 

Le Directeur 

 

 

 

 

 

 

 

Demandeur/Bénéficiaire  

 

 

ETAPE 1. Préparation de la réception  

- Reçoit la demande de réception de 

l'attributaire du marché, ou le rapport de 

mission du consultant ;  

- Transmet la demande ou le\ rapport au 

Demandeur/Bénéficiaire pour examen et 

avis ;  

- Prépare, en collaboration avec 

demandeur, le Dossier de demande de 

proposition.  

- Organise une pré-réception pour s'assurer 

l'exécution du marché (livraison, 

achèvement des travaux ou dépôt des 

rapports (consultants) ;  

- Transmet son avis motivé au Directeur et 

au RPM.  

 

Demande de  

réception ou  

rapport de mission  

 

 

 

 

Avis  

 

 

Le Directeur 

 

 

 

 

ETAPE 2. Convocation de la commission de 

réception  

- Constitue et/ou convoque la Commission 

de réception (ou de validation pour 

consultants) en cas d'avis favorable pour 

la réception, en fixant la date de réception 

en collaboration avec le RPM et le 

Demandeur/Bénéficiaire ;  

- Notifie le rejet motivé à l'attributaire en 

cas d'avis défavorable pour la réception ;  

- Transmet une copie de la lettre de rejet ou 

 

 

 

Lettre de  

convocation  

 

 

Lettre de rejet  
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de la lettre de convocation de la 

commission au RPM et au 

Demandeur/Bénéficiaire.  

RPM 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le Directeur 

 

 

Le Chef du Secrétariat 

de l'UGC 

ETAPE 3. Convocation de l'Attributaire  

- Reçoit l'avis du Directeur ;  

- Prépare une lettre d'invitation précisant la 

date de la réception (ou de validation des 

rapports) ;  

- Transmet la lettre au Secrétariat du 

Directeur pour signature et transmission 

au destinataire. 

  

- Reçoit et signe la lettre qu'il transmet à 

son Secrétariat. 

 

- Transmet la lettre à l'attributaire du 

marché. 

 

 

 

 

Lettre d'invitation 

 

 

 

La Commission 

de réception ou  

de validation  

 

 

 

 

 

ETAPE 4. Examen et vérification de la 

recevabilité des fournitures, des travaux ou des 

rapports  

 

Pour les marchés de fourniture :  

- Vérifie que les articles livrés sont ceux 

qui ont été commandés (quantitativement 

et qualitativement) et qui figurent dans le 

marché ou sur le Bon de Commande B/C 

;  

- Effectue un contrôle physique des articles 

livrés par comptage des quantités livrées 

et rapprochement avec les quantités 

portées sur le Bordereau de Livraison 
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(B/L) ;  

- S'assure du fonctionnement ;  

- Signe le BL du fournisseur ;  

- Se prononce sur la réception des travaux 

(avis). 

Pour les marchés de Travaux :  

- Visite les travaux pour s'assurer de 

l'achèvement ;  

- Vérification visuelle de la qualité des travaux 

et du fonctionnement des ouvrages ;  

- Se prononce sur la réception des travaux 

(avis). 

- Pour les Services de consultant :  

- La réception consistera à valider les différents 

rapports reçus du consultant par les différents 

services techniques compétents. Dans 

certains cas, des ateliers de validation 

pourront être prévus.  

- Une copie de chaque rapport sera conservée 

dans le dossier relatif au marché concerné.  

 

RMP 

 

 

 

Commission de  

réception ou de 

validation 

 

ETAPE 5. Préparation et signature du Procès-

verbal de réception  

- Prépare le PV de réception ou de 

validation qui indique clairement la 

conclusion de la commission ;  

- Soumet le PV à la signature de tous les 

membres de la Commission.  

- Signe le PV ;  

- Remet une copie à l'attributaire du marché 

;  

- Transmet une copie au RPM. 

PV de réception ou  

de validation 



CENTRE EMERGENT AFRICAIN / (CEA-IEA-MS4SSA) 

CEA-IEA- MS4SSA MANUEL DES PROCEDURES D’APPROVISIONNEMENT Version  2020 Niger 

 

 
77 

 

3.9. Rapport sur la passation des marchés  

Le Responsable de la Passation de Marchés préparera à la fin de chaque trimestre un 

rapport sur la passation des marchés qui sera transmis à la Banque au plus tard à la fin du 

mois suivant la fin du trimestre. Le format et le contenu du Rapport sur la Passation des 

Marchés seront les suivants :  

 Etat (niveau) de mise en œuvre du plan de passation de marchés;  

 Etat d’avancement des marchés en cours d’exécution; 

 Modification/avenant aux contrats;  

 Indiquer brièvement les modifications apportées et les justificatifs.  

 

Nouveaux marchés signés depuis le précédent rapport  

Désignation  Montant  Méthode de PM  Attributaire  Date de signature  Délai d’exécution  

 

 Plaintes et litiges en cours  

Recenser ici les éventuelles plaintes reçues ainsi que les litiges en cours.  

 Difficultés affectant la passation des marchés ; 

 Relater les difficultés rencontrées et les mesures correctives envisagées;  

 Point sur l’état de mise en œuvre des recommandations des audits et/ou revues a 

posteriori; 

 Annexe : Joindre le plan de passation de marchés actualisé avec les dates d’exécution 

des différentes étapes, les montants des marchés et le nom de l’attributaire. 

3.10. Classement des documents de passation de marches  

3.10.1. Objet et méthode de classement  

Il s’agit de classer tous les documents de passation de marchés suivant le système de 

classement développé par la Banque. Un carton d’archivage ou une chemise à sangle sera 

utilisé pour chaque marché ; à l’intérieur, les chemises ou sous chemises seront utilisées pour 

les principales étapes du processus. Les cartons et chemises à sangle seront marqués à 

l’extérieur du nom et de la référence du marché/contrat. Les marchés seront classés par ordre 

chronologique.  

Le Responsable de la Passation de Marchés sera responsable du classement et de 

l’archivage des documents de passation de marchés.  
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3.10.2. Documents à classer  

Le classement concerne tous les documents relatifs au processus de la passation des 

marchés. Les documents à classer sont entre autre :  

- les avis publiés (copie du journal ou de la revue faisant ressortir la date de publication); 

- les manifestations d’intérêt;  

- les PV d’établissement des listes restreintes;  

- les lettres d’invitation ou de demande de cotation;  

- les Dossiers de mise en concurrence (DAO ou Demande de Proposition);  

- les avis de non objection;  

- les offres ou propositions des soumissionnaires;  

- les rapports d’évaluation;  

- les lettres de notification (d’attribution ou de contrat);  

- les contrats et les bons de commande;  

- les Bordereau de Livraison (BL);  

- les procès-verbaux de réception ou attestation de service fait;  

- les rapports de mission de consultants;  

- les factures payées et enregistrées;  

- les preuves de paiement (copie de l’ordre de virement ou du chèque ou récépissé (ou 

décharge) du bénéficiaire du paiement); 

- les preuves de publication des attributions de marchés. 

 

 

IV. CONCLUSION 

 

Ce Manuel de Procédures d’Approvisionnement est rédigé pour faciliter les activités 

d’approvisionnement du CEA-IEA-MS4SSA, conformément aux dispositions du Code des 

Marchés Publics et de délégation de service public du Niger. Il répond à des critères 

conventionnels et aux exigences des procédures nationales. Le manuel définit les rôles et 

responsabilités de chacun, et les procédures applicables. 


