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La demande d’achat doit respecter la politique des achats de biens et de services® et elle se fait en deux
étapes, en premier vous devez remplir le formulaire de demande d’achat et ensuite compléter la demande

de I'achat et I'envoyer au Service des achats.

Il est possible de faire la demande d’achat pour :

» Un ordinateur avec les caractéristiques standard.
> Un ordinateur personnalisé, ceci implique un ajustement du prix.

> Des périphériques externes seulement pour ordinateur existant.

Note : Ce guide est mis a jour régulierement; pour toute demande d’achat, vous devez vous référer a la

derniere version publiée et au prix de I'article dans son tableau approprié.

|. Préparer le formulaire de demande d’achat

Rendez-vous a la page web du Service des achats au lien : https://www.umoncton.ca/umcm-

approvisionnement/node/37. Ensuite, accédez au Formulaire de demande d’achat en rentrant vos

identifiants (Nom d’utilisateur (ex. pab1234) et Mot de passe).

Nom d'utilisateur : |pab1234 ‘

Mot de passe : |-u.ooco..o-o |

[Soumettre [v/]

Complétez I'information requise dans chaque section du formulaire en se servant des directives

suivantes.

1. Date pour la demande d’achat

La date requise : ce champ est modifiable, vous pouvez mettre la date qui vous convient en respectant

le format de la date qui est AAAA-MM-JJ.

1 Politique des achats de biens et de services, au lien https://www.umoncton.ca/umcm-approvisionnement/node/38.
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2. Fournisseur Suggéré

Le nom de notre fournisseur est BrunNet Inc.

Identifiant NI du fournisseur : A00117269

Saisir le NI du fournisseur, ensuite cliquez sur le bouton Vérifier le NI. Cette action va auto remplir les

champs Nom (BrunNet Inc.), Adresse (Pas nécessaire) et Courriel (Pas nécessaire).

Fournisseur suggéré
1. Rentrer le NI du fournisseur

BN ||A00117269 Recherche du NI

[ Nom : || BrunNet Inc.

Adresse : - .
(Pas nécessaire)

Courriel : || (Pas nécessaire) v

3. Information sur la requérante ou le requérant

Le requérant est la personne qui fait la demande d’achat. Il peut faire une demande d’achat pour lui-

méme ou pour I'un de ses employées.

Veuillez remplir cette section du formulaire en tenant compte des explications inscrites dans les

champs de I'image qui suit.
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Information sur la requérante ou le requérant

[ Requérante ou requérant :

& Responsable du budget :

2 Expédié a -

% Département/faculte :

o™ av [

3 Edifice : e Jes

ac
£ Local : a&“es

[ Téléphone :

£ # compte de dépense :

Ajoutez d'autres comptes

4. Items demandés

Remplissez cette section en se servant de la description des produits listés dans le catalogue
approprié.

Ordinateur ou ordinateur personnalisé : Catalogue des ordinateurs et périphériques.

Accessoires externes supplémentaires pour un ordinateur existant : Catalogue des périphériques

externes de l'ordinateur.

a. Asavoir:

< Un Item? peut étre un ou plusieurs articles.

2 Le mot « Item » est utilisé pour rester fidele au terme original utilisé dans le document Formulaire de demande d’achat.
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+» La demande d’achat d’un ordinateur personnalisé représente un seul item. Elle doit se faire

sur la méme ligne, vous rentrez I'information de I'ordinateur et celle des accessoires choisit

sur la méme ligne.

+» La demande d’achat d’'un méme item en quantité supérieure a un doit se faire sur la méme

ligne en indiquant le chiffre qui représente la quantité désirée.

*» Les champs du formulaire sont extensibles et sont suffisants pour rentrer I'information

demandée.

«» Pour faire la demande d’un autre item, cliquez sur Ajouter d’autres items, ceci va générer

une nouvelle ligne a remplir.

b. Explication des termes

« Item : C’est un numéro généré automatiquement, il représente I'ordre de vos items.

La demande d’achat de chaque ordinateur personnalisé constitue un seul item, elle doit se

faire sur la méme ligne. Vous devez rentrer I'information de I'ordinateur et celle des

accessoires sur la méme ligne.

Un item peut étre un ou plusieurs articles :

>
>

®

K/

Un ordinateur de bureau standard.
Un ordinateur portable.

Un ordinateur de bureau personnalisé, qui est un ordinateur de bureau pour lequel

vous changer ou vous ajouter certains accessoires.

Un ordinateur portable personnalisé qui est un ordinateur portable pour lequel vous

changer ou vous ajouter certains accessoires.

Un écran.

Une station de travail.

Un bloc d’alimentation supplémentaire (tout portable commandé est équipé d’un
bloc d’alimentation, mais pour faciliter le déplacement vous pouvez commander un

deuxieme).

<+ Qté : Entrez le chiffre qui représente la quantité de I’ensemble des articles de cet item.

% No Catalogue : Entrez le numéro de catalogue de I'article choisi tel qu’il est décrit dans le

tableau approprié.
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Pour un ordinateur personnalisé, rentrer le numéro de catalogue de I'ordinateur et celui
de chaque accessoire ajouté. Tous les No de catalogue de I'item doivent étre séparés par

le signe de I'addition (+).

+» Description : Entrez la description de I'article choisi tel qu’elle est décrite dans le tableau
approprié.
Pour un ordinateur personnalisé, rentrer la description de I'ordinateur et celle de chaque
accessoire ajouté. Les descriptions doivent étre séparées par un point-virgule (;).
¢ Prix unitaire : Entrez le prix de I'article tel qu’il est mentionné dans le tableau approprié.
> Le prix unitaire est le prix hors taxes mentionné dans les catalogues suivants :

O Catalogue des ordinateurs et périphériques

O Catalogue des périphériques externes de I'ordinateur

» Pour le prix unitaire d’'un ordinateur personnalisé, calculez le prix total en
additionnant le prix de I'ordinateur et le prix de chacun des accessoires ajoutés ou
changés.

> Le prix de facturation serait calculé par le systéme apres la soumission du

formulaire.

Items demandés

Si les prix ne sont pas en monnaie canadienne, indiguez lunité monetaire ici :

Item | Qté No. catalogue Description Prix unitaire

0 lQuam:ité del (Voir Te tableau
cet item | approprié

| Le prix de I'item
avant les taxes

| Ecrire la description comme elle est décrite dans le tableau apprioprié

Ajoutez d'autres items

5. Code de sécurité

a. Vérifiez 'information de votre formulaire.

b. Rentrez le code de sécurité tel qu’il est écrit en respectant la casse (Minuscule et Majuscule).

A la fin du formulaire, cliquez sur le bouton Soumettre = une premiére fenétre s’ouvre = cliquez sur le

bouton OK. Une deuxiéme fenétre s’ouvre - cliquer sur le bouton OK.
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Premiere fenétre : Deuxiéme fenétre :

r Meszage de la page Web b4
Message de la page Web x
INSTRLUCTIONS
o Il est important que toutes les informations et les conditions ! 1) Sauwegarder, imprimer ¢ faire tigner une copie de la
particuliéres relatives a lacquisition soient indiguées dans la demande d ﬂ{".‘lt par la requérante ou be requérant et le

section « Remarques [ Instructions spédiales =, responsable de budget:

i 2) Annexer les documents nécessaires (demandes de prix
En appuyant sur QK un numero séquentiel sera attribue & Appropriees, contrat, etc

volre demandes d achat. 3) Acheminer la demande d'schat su Service des achats par
l:liquer sur OK courmiel § achatiumiBumoncon ia ou par courTier inberme

Cliquer sur OK

[ _ox " ]| annue ""!L

Note : Cette action ne transmet pas le formulaire au Service des achats, elle génére une demande d’achat

que vous devez imprimer et compléter.

Il. Envoi de la demande d’achat

1. Révisez votre demande d’achat.

2. Imprimez la demande d’achat.

3. Signez la demande d’achat: Deux signatures sont requises, celle du requérant et celle du
responsable du budget.

4. Numérisez la demande d’achat en format numérique (PDF).

5. Envoyez votre demande d’achat au Service des achats, par courriel a achatsum@umoncton.ca

Ou par courrier interne.
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lll. Exemple d’'une demande d’achat

Le guide est mis a jour régulierement; pour toute demande d’achat, vous devez vous référer aux prix
de I'article dans son tableau approprié.

1. Exemple de liste d’achat :

2. Section Items demandés : On a rentré I'information en respectant les restrictions.

Si les prix ne sont pas en monnale canadienne, m-mmm:]

a [1_] | Ordinateur portable HP ProBook 650 Gd (i7 FHDDisque dur 1 |
a [z ]Isnxuup J[deinateurHPFmDesk&Dﬂmapelﬂiacteurdefntme(SFF)a\r]
o 2 ]'Ivgeemm ].[Mm'rbewHPVI-lﬂdaz‘t,Spouoaa |
a K ||/ 1FHasna ||| Moniteur HP EiteEcran E243i 24 pouces |
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3. Demande d’achat : Voici le calcul effectué par le systeme pour I'exemple d’achat.

ESPACE RESERVE AU SERVICE DES ACHATS

&

DATE DE LIVRAISON EXPEDIEZ PAR F.AB. CONDITIONS
‘©
ITEM - COUT APPROXIMATIF coD
NO. | QUANTITE | NO. CATALOGUE DESCRIPTION T e DE TAXE
Ordinateur portable HP
1 1| Ky [ProBook 650 G4 (i7 FHD); 1550,00 1550,00
Disque dur 1 To SSD M.2
Ordinateur HP ProDesk 600
2 2 SNX41UP  |G4 a petit facteur de forme 770,00 % 1540,00%
(SFF) avec disque dur SSD
3 2 VOEG7AA |Moniteur HP VH22 de 21,5 160,00 § 320,00 $
pouces
Moniteur HP EliteEcran E243i
4 1 1FH49AA 24 pouces 260,00 % 260,00%
SOUS-TOTAL 3670,00%
TAXE 550,50 $
TOTAL 422050 %
Guide pour demander I'achat d’ordinateur et périphériques Version 2.3 DGT-SC



	I. Préparer le formulaire de demande d’achat
	II. Envoi de la demande d’achat
	III. Exemple d’une demande d’achat

