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PROJET e-BENIN

Introduction

Le présent document décrit I'organisation et lesc@dures de gestion administrative,
financiére et comptable du Projet e-Bénin. La nmeseplace des procédures formalisées
répond aux objectifs ci- apres :

- offrir un cadre formel d’exécution des opérationsasiactére administratif, financier et
comptable conforme :

e aux principes de gestion généralement admis,
* aux dispositions de I’Accord de Financement,
e au cadre comptable national de la République duifiBén

- permettre a tous les acteurs impliqués dans la emsesuvre du Projet de comprendre
l'organisation des fonctions, des taches et leesystde traitement de linformation
comptable et financiere,

- optimiser les circuits d’information (circulationesl documents) afin de rendre plus
disponibles les différents documents relatifs aise en ceuvre du Projet,

- mettre en ceuvre enfin, un systeme de contrélenatefficace.

Ce manuel a été élaboré sur la base du Documentld#&ion du Projet, de I'Accord de
Financement et du Manuel d’Exécution du Projet. fuesédures désignent ici 'ensemble des
instructions d'exécution des taches, les documdilisés, leur diffusion et la périodicité de
cette diffusion, leur conservation, les controlesnéttre en place, les autorisations et les
approbations, les régles a respecter, I'enregistreet le traitement des opérations de maniere
a assurer la fiabilité et la pertinence de I'infation comptable et financiére.

Il constitue un élément essentiel dans la mise lanepdu systeme de suivi financier et
comptable du Projet, et permet a I'Unité de Coatiom du Projet d’en assurer la gestion
administrative et financiére dans des conditiortades.

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administrafifinanciéres et comptables 2
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0.1 Objectifs du manuel

Le manuel de procédures formalise les principalesxquures de gestion administrative,
financiére et comptable du Projet e-Bénin. Il ampahjectifs de :

- fournir un cadre formel d’exécution des opérations,

- décrire I'organisation administrative, financietecemptable,

- décrire les procédures d’exécution des dépenses ldanconditions garantissant un
contrdle interne efficace,

- formaliser les contréles a effectuer,

- garantir la sincérité et la régularité des opératio

- servir de référentiel a I'exécution des opérations,

- décrire les procédures a mettre en ceuvre par fiésetits acteurs intervenant dans la
réalisation du Projet (personnel comptable, adrrati§ financier et technique du
Projet e-Bénin et autres partenaires) ainsi gai¢dlehes qui leur incombent,

- utiliser de fagcon optimale et pour une meilleurgcatité 'ensemble des moyens mis
en ceuvre a savoir :

* les moyens humains,
* les moyens matériels,
* les moyens financiers.

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administrafifinanciéres et comptables 3
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0.2 Mise a jour du manuel

0.2.1 Modification des procédures

La tenue a jour du présent manuel est tout augsiritante que sa mise en place. En effet, s'il
n'est pas mis a jour régulierement et si chaguenekare ne subit pas la mise a jour, il perd
de son efficacité. Une liste des détenteurs du elasera tenue par I'Unité de Coordination

du Projet pour permettre la mise a jour de tous deemplaires chaque fois qu’'une

modification sera effectuée.

La mise a jour du manuel peut étre motivée par :

- des changements dans l'organisation ou dans legtéstdu Projet e-Bénin suivant
décisions des autorités de tutelle et du bailleuiodds,

- des modifications des systemes et procédures dammitl d’'améliorer les procédures
existantes pour faire face a des situations noes/ell

- des changements rendus nécessaires par I'apphicde® textes et décrets concernant les
lois et reglements en vigueur au Bénin,

- des modifications en ce qui concerne l'affectatidmn personnel ou des taches lui
incombant.

0.2.2 Responsabilités de la mise a jour du manuel

La responsabilité de la mise a jour du manuel decqumures incombe a I'Unité de
Coordination du Projet. Elle décide en outre depie a mettre a la disposition des
utilisateurs. La décision de modification des pthoés existantes est prise a son initiative.

0.2.3 Méthodologie de mise a jour

Lorsque la décision de modification des procéduegsstantes est envisagée par les
utilisateurs ou l'auditeur, le Coordonnateur conw®qune réunion a laquelle doivent
participer tous les acteurs impliqués dans la misesuvre du Projet.

Cette réunion doit débattre de I'opportunité demadification proposée et des solutions a
adopter. A I'issue de cette réunion un proces-varsiaétabli indiquant les éléments suivants :

- les procédures devant étre modifiées,

- les raisons pour lesquelles les modifications dentandées,

- les principes des modifications a apporter,

- la personne ou le consultant chargé de rédigemndaselles procédures a inclure dans le
manuel.

Aprés adoption du texte définitif portant sur legdifications apportées au manuel, Le
Coordonnateur fait distribuer les nouvelles section manuel aux intéressés. La secrétaire de
direction de 'UCP doit tenir un registre permettde suivre la mise a jour de chaque copie
du manuel et les références de transmission deshesi sections.

Les modifications apportées doivent étre soumisd$D& pour avis de non objection.

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administrafifinanciéres et comptables 4
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0.3 Structure du manuel

Le manuel est structuré de maniere a en faciliwar exploitation et sa mise a jour afin de
'adapter a I'évolution tant de l'organisation duofet e-Bénin que des procédures
formalisées. Il comprend sept parties :

» Partie 1 : Présentation du Projet e-Bénin

» Partie 2 : Procédures administratives,

» Partie 3 : Procédures de Passation des Marchés,

» Partie 4 : Procédures financieres,

» Partie 5: Procédures budgétaires,

» Partie 6 : Procédures comptables,

» Partie 7 : Procédures de suivi et évaluation

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administrafifinanciéres et comptables 5
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1.1 Objectifs du Projet e-Bénin

L’objectif du Projet est d’'améliorer I'acces a desvices de Technologies d’Informations et
de Communication(TIC) et de favoriser le dévelopeeimdes e-applications sur tout le
territoire du Bénin.

1.2 Composantes et codts du Projet e-Bénin

1.2.1 Composantes du Projet
Le Projet comporte trois composantes :

Composante 1 : Mise en place d’'un environnementgice en vue d’'un acces amélioré aux
services des TIC (5,600 million) Ce projet ne contribuera pas aux investissemengstdi
dans les infrastructures. Toutefois, il facilitena plus grand accés aux services des TIC en
aidant le gouvernement a mettre en place les foadend’un cadre juridique, réglementaire
et institutionnel efficace pour le secteur peram@tide favoriser la concurrence et de veiller
au respect des engagements pris en vue d’'un acedi®iE. Les objectifs spécifiques de cette
composante comprennent les points suivants : (@pneer les capacités de l'organe de
régulation et du ministere en charge du projetatbgliorer la qualité des services des TIC et
(c) réduire le colt de I'accés aux services de Habit. Les activités clés comprennent : (i)
appuyer les efforts du gouvernement dans la miggame d’'un nouveau cadre juridique pour
le secteur mettant I'accent sur I'adoption d’'ungidk&ation secondaire et d'instruments de
régulation clés ; (i) appuyer la création de 'ARE Bénin et renforcer les capacités
humaines et techniques pour assurer la reglementafficace du secteur par une grande
variété d'initiatives en matiere de renforcemens dapacités ; (iii) appuyer la capacité de
prise de décision du ministére en vue de mieuxtqailla croissance et le développement du
secteur. (iv) apporter I'appui en matiére de regletation et d’équipement dans le but
d’améliorer la qualité de service ; (v) apporteappui en matiere de politigue et de
reglementation pour la promotion de la connectivtéInternet de haut débit a un codt
abordable, y compris les instruments devant assurébre accés aux stations terrestre et les
cables sous-marins ainsi que la capacité du cadti€vii) appui en matiére de politique, de
stratégie et de réglementation en vue de promouwoiplus grand accés aux services des
TIC, parmi lesquels la possibilité d'utiliser lese@au postal pour faciliter 'accés aux TICs.

Composante 2: Favoriser les e-applications et fdaeil le démarrage des e-business (7,000
million) : Cette composante aidera le gouvernement & mettptaee les fondements d’'un
environnement viable et de permettre aux apptoatid’e-gouvernement de contribuer au
développement du e-business. En ce qui concemieyl@rement la sous-composante e-
gouvernement, I'accent spécifique de I'environnetpopice est mis sur le cadre juridique,
I'architecture de I'entreprise (AE) et les normémtéropérabilité pour les applications d’e-
gouvernement. L'utilisation de I'AE en tant qu’inginent est importante pour la coordination
des investissements dans toutes les agences dargement et pour éviter le double emploi.
De par sa nature méme I'AE met l'accent sur laasitun future, et peut contribuer a une
redéfinition radicale des procédures et programaoegouvernement en vue de l'atteinte des
objectifs organisationnels. Le projet créera degac#es d'adoption, au sein du
gouvernement, de méthodologies AE dans la conaepdib I'exécution de toutes les
applications et programmes du gouvernement. Etamél que |'utilisation des approches AE
est relativement récente au sein du gouvernemeet,approche progressive sera suivie en
commencant par les plus petites initiatives quiveatiaboutir & des résultats tangibles. Cette
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méthode contribuera a instituer une approcheplisée en vue d’atteindre la technologie
d'effet de levier pour réaliser la transformaticiu gouvernement et instaurer
progressivement la capacité d'utilisation de 'AB &nt qu’instrument pour obtenir de
meilleurs services publics. Le projet pourra égalentréer des mécanismes et des capacités
pour assurer I'adoption et la conformité aux normeestandards. Ces normes vont s’assurer
que les différentes applications et bases de dsnretetives aux différents MDA puissent
échanger mutuellement. Cette composante compramiraévaluation des applications les
plus pertinentes et les plus viables a exécuteoetribuera a la mise en ceuvre d’un/deux
projets pilotes ayant un haut niveau d’effets dmaléstration.

En ce qui concerne la sous-composante e-Busirgebgaf du projet est d’appuyer les aptitudes
TIC et créer de nouvelles opportunités d’affairearges entreprises locales évoluant dans le
domaine des TIC. Trois principales activités samtoernées par cet appui: i) la promotion de
la croissance des PME évoluant dans le secteurTd@set I'appui aux applications
innovantes, y compris les applications mobiles, Ipasiais d’'un plans de subvention sur la
base d’'un processus de sélection par voie de cosc@i) la promotion des entreprises
démarrant dans le domaine des TIC a travers unso@mp d’incubation d’entreprises.
L’appui pour incubation d’entreprises apportera umesse critique de petites entreprises de
TIC avec un acces abordable et fiable a l'interadf formation et aux services d’appui aux
entreprises et d’'incubation d’entreprises en ut Igsw; et (iii) le renforcement des capacités
d’AGeNTIC a conduire et mettre en ceuvre le progranerbusiness.

Composante 3: Mise en ceuvre effectif du programmeS&E (1.520 million): Le projet
supportera les colts marginaux liés a la celluleng® en ceuvre du projet. La mise en place
de la cellule a été financée par le Project Prejoardacility (Fonds pour la Préparation des
Projets) au cours de la phase préparatoire. Il e=@onsable de la gestion du projet, de la
passation des marchés et de la gestion financte sous-composante couvrira les colts
d’équipement, le matériel roulant, les petits ttavde génie civil tels que la réhabilitation des
bureaux, la formation, et autres charges de foncgment et de maintenance.

Le projet financera la mise en place et le fonect@nent d’'un systeme de suivi-évaluation
base sur le résultat et qui prend en compte la teraance et la gestion du systeme
d’'information et de gestion ainsi que les colteigs. Le projet financera les études de
référence ainsi que les études d’'impact périodiguesours de la mise en ceuvre du projet. Il
apportera également un financement pour les a&divde communication pour sensibiliser
I'opinion public sur la réforme du secteur des EiCGontribuer & une meilleure appropriation
des outils des TIC au sein des utilisateurs publiggivés.

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administrafifinanciéres et comptables 8
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1.2.2 Colts et plan de financement du PROJET E-BENI N

1.2.2.1 Allocations par catégories de décaissemegiiu Don IDA

Par catégories financieres selon I’Accord de Fieament

Montant du
Catégorie Financement Affecté
(exprimé en DTS)

Pourcentage de
Dépenses Financé
(taxes comprises)

1) Fournitures, services de consultants, Formation
et Charges de Fonctionnement au titre des Parties 6,800,000 100 %
A, B.1 et C du Projet

2) Fournitures, services de consultants, Formatjon
et Charges de Fonctionnement au titre de la Partie 900,000 100 %
B.2(A) du Projet

100 %
3) Fournitures et services de consultants finaicée du montant des
par les Subventions de Contrepartie au titre de |a 400,000 Subventions de
Partie B.2(B) du Projet Contrepartie décaissé¢

pour ces éléments.

Montant payable
4) Remboursement de I'’Avance pour la conformément a la

Préparation 1,050,000 Section 2.07 des

Conditions Générales
5) Non-alloués 550,000 100 %
MONTANT TOTAL 9, 700,000

1.3 Documents fondamentaux régissant la mise en ceuv  re du Projet
e-Bénin

Les principaux documents qui régissent la mise evresdu Projet e-Benin sont :

- I'’Accord de Financement entre la République du BéstiI'IDA en date du 27 auvril
2010

- I'’Accord de Projet entre I'IDA et TAGeNTIC en dathi 27 avril 2010

- le Manuel d’Exécution du Projet (Manuel opératidihne

- le Procés —Verbal de négociation ;

- les Directives de Sélection et Emploi de Consudtaiair les Emprunteurs de la Banque
mondiale publiées en mai 2004 et modifiées en Qetab06;

- les Directives Passation des Marchés financésgsapriéts de la BIRD et les crédits
IDA ;

- le Code des Marchés Publics et les textes d’aggitan vigueur au Bénin (Loi N°
2009 du 07 ao(t 2009) et son décret d’application

- et le présent Manuel de procédures administratfiresjcieres et comptables.
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1.4 Les principaux acteurs intervenant dans le Proj et
1.4.1 L’Association Internationale de DéveloppemégHDA)

Le Projet e-Bénin est financé par I'IDA. L'IDA assule financement des composantes du
Projet tant au niveau de I'Unité de coordinatiodaguniveau des autres acteurs qui sont
désignés pour la mise en ceuvre des activitésirievient également dans la mise en ceuvre
du Projet pour examiner la conformité des documanex les dispositions de I'’Accord de
Financement.

1.4.2 Les structures de mise en ceuvre du Projet.

1.4.2.1Le MCTIC
Le MCTIC assure la supervision de la mise en cedurd’rojet a travers le Directeur du
Cabinet du MCTIC

1.4.2.2 L'Unité de Coordination du Projet (UCP)

Les composantes du Projet seront mises en ceuvréUmdie de Coordination du Projet
établie au Ministere Délégué aupres du PrésidentladeRépublique chargé de la
Communication et des Technologies d’Informationsdet Communication (MCTIC) et
’AGeNTIC. Ses attributions sont définies par A&&u Ministre de la Communication et des
Technologies d’'Information et de la Communicatiportant organisation institutionnelle et
mécanismes de coordination du Projet e-Bénin.

L’Unité de Coordination du Projet est responsable :
- de la gestion financiére et administrative du Ryoje
- de la planification et de la gestion des activiteédProjet,
- de la passation des marchés,
- du suivi des activités,
- de I'établissement des rapports financiers périoesq

Elle est chargée :
- de la coordination globale et du suivi de la miseceuvre du Projet dans toutes ses
composantes ;
- de la consolidation des plans de travail et degbisdannuels a soumettre a la Banque
Mondiale ;

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administratifinancieres et comptables 10
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- de la mise en place du systeme de suivi et évalyagon alimentation, son
exploitation et I'analyse de ses résultats a pads informations sur les différentes
composantes provenant des Unités Focales ;

- de I'élaboration des rapports techniques et firemcile suivi périodique consolidés,
de leur transmission aux partenaires concerneés ;

- de la gestion financiére du Projet dans son ensesilile la tenue de la comptabilité ;

- du regroupement des documents techniques et fevarnas a I'exécution du Projet et
de leur transmission aux différents partenaires ;

- du suivi des procédures de passation des marchkiésdéicaissement de I'IDA ;

- de veiller au respect des procédures telles guaiggfdans les manuels du Projet e-
Bénin

L’Unité de Coordination du Projet est composée de :
- Un Coordonnateur du Projet, contractuel ;
- Un Spécialiste en gestion financiere, contractuel ;
- Un Spécialiste en passation de marché, contractuel
- Un Spécialiste en Suivi ; Evaluation et CommunamatiContractuel ;
- Un Comptable, contractuel.

A ce personnel technique, s’ajoute un personnglpidiacomposé de :
- Une secrétaire de direction, contractuel ;
- Un chauffeur, contractuel ;
- Un coursier, contractuel.

1.4.3 Les autres structures d’exécution

Ce sont les bénéficiaires des activités du Pridgetont contribuer a I'exécution des
composantes en :

v préparant les plans de travail relevant de leuesec

v/ participation aux processus de passation de marchés

v/ exécutant une fois, financées les activités duelroj
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L’organigramme ci-aprés omtre les relations hiérarch-fonctionnelles des différen
acteurs.

Le Projet sera exéteé a travers I'organigramme-apres :

MCTIC

Directeur du Cabinet

Unité de coordination du projet

Point focal
Politique
sectorielle

Point focal . Point Focal Point Focal
Réglementation puiioasl L LR AGeNTIC POSTE
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1.5 Organisation administrative de I'Unité de Coord  ination du Projet e-Bénin
1.5.1 Organigramme
Coordonnateur
Projet e-BENIN
Personnel d’appui %{ Secrétaire
I i l: < ) - ) e
- D R SpéuaFliu:taeniinéiestmn Spécualust:\a/l::c::zsatmn de SpécuEaVI;slzeateir;:um-
E..--{ (DGER) Comptable
Point Focal Poste a Compléter
Projet e-Bénin, Manuel de procédures administratifinancieres et comptables 13
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1.5.2. Description synthétique des postes

Le Coordonnateur du Projet : Il dépend hiérarchiqguement du Ministre chargé ale |

communication et des Technologies de I'Informaidrde la Communication représenté
le Directeur du Cabinet du Ministere a qui il rermnpte des activités du Projet.

par

1. Role
Le Coordonnateur du Projet veille au bon fonctioneet du Projet.

Il est chargé de :

2. Activités et taches du poste

Administration générale

- Organiser et présider la réunion hebdomadaireldieR ;

- Discuter et valider le programme de travail hebddara et/mensuel de I'équipe
'UCP;

- Rendre compte au Ministre, de I'état d’avancemenprajet.

» assurer I'organisation générale du Projet;

= veiller a une bonne circulation de I'information plertée générale au sein du Projet;

= assurer la gestion quotidienne du Projet et ladination technique avec les différe
acteurs du Projet (AGenTIC, Points focaux, Agemntesécution) ; etc

= créer et entretenir les conditions propices paitdinte des objectifs du Projet ;

= développer les actions pour le respect des cladsd&sccord de financement et ¢
autres documents de base du Projet par les difféagteurs et en assurer le suivi

Gestion financiere

= présenter a l'intention des instances nationaleteda Banque Mondiale dans les dé
requis, pour approbation / adoption des Projetbuligets annuels, les états financ
annuels et les Rapports Financiers Intérimaires)(RF

= chargé de [Iélaboration de la programmation bualggtet financiére des activités
projet ;

= suivre I'exécution du budget du projet ;

= ordonnancer toutes les dépenses devant étre payélescompte désigné A;

= veiller aux mouvements de fonds tels qu’ils sorguass par le SGF: décaisseme)
approvisionnements du compte désigné A ;

= signer les Demandes de Remboursement de Fonds (Dd#Fpemandes de paiem
Direct (DPD) et les Rapports financiers Intérimgien vue de leurs transmission &
Caisse Autonome d’Amortissement ;

Gestion technique

- Valider les Termes de Référence (TDR) établis dcadre du Projet,
- Veiller au respect des cahiers de charges despeisere et fournisseurs engagés dan
contrats avec le Projet et ce, en adéquation avklahuel d’exécution.

nts

les

lais
iers

du

nts,

PNt
1 la

5 les
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2. Activités et taches du poste

Administration du personnel

- Veiller a l'application des reglements énoncésisddes décrets, arrétés, manﬂels,

directives circulaires et mémoires relatifs a Iatga du personnel technique et d’'a
du Projet.

Gestion du patrimoine

- Veliller a la gestion du patrimoine du Projet ¢ &ception des biens acquis.
Suivi et contrble

- Veiller au bon déroulement des missions de contedteerne (auditeurs externg
inspection des autres organes, bailleurs de faidg,du Projet,
- Convoquer les réunions de revue du plan annuehbsaik

pui
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La secrétaire de Direction: Elle dépend du Coordonnateur du Projet.

1. Role
La secrétaire de direction assiste le Coordonnatetlnon fonctionnement du Projet.

Elle exécutera les taches ci-apres :

2. Activités et taches du poste

Traitement de textes

- Assurer le traitement des documents, saisies,.eRrajet,
- Préparer les courriers du Projet.

Gestion du courrier

- Veliller a la tenue a jour des registres « coudiégart » et « courrier arrivée » ;
- Veiller a 'acheminement des courriers émis a lelastinataires ;

- Ventiler le courrier selon les instructions du @mnnateur ;

- Diffuser les notes de services internes, circusaietc.

Classement des documents

Classer les documents et courriers selon le modtadsement approprié.
Gestion des rendez-vous et visites

- Assister le Coordonnateur dans la gestion de seerevous ;
- Coordonner 'ensemble des contacts extérieurd@tiénrs du projet.

Missions et voyages

- Préparer les missions du projet ;

- Organiser le déplacement des acteurs du projet ;

- Préparer les ordres de mission du Coordonnatedgseaicteurs du Projet conformém
aux procédures définies dans le manuel de proceadalrinistratives ;

- Gérer les aspects logistiques des rencontres eifasi@tions placées sous I'égide
Projet.

Communications téléphonigues

- Gérer le standard téléphonique.
Gestion du stock

- Initier les achats de fournitures et suivre leunaléement (faire le point des stocks a
commander et faire déclencher les commandes [gpédeialiste en Gestion Financiere ;

ent

du

bY

- Réceptionner et vérifier les fournitures achetée$oaction de la commande et établir

les fiches de stocks par article ;
- Assurer la garde des stocks de fournitures ;
- Assurer la garde des cheques émis.
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2.

Activités et tdches du poste

Gestion de la caisse de menues dépenses

tenir une caisse de menues dépenses pour les achadsits, les frais d’entretiens et
réparations occasionnels et les fournitures digeese cas de rupture momentanée
stock ;

tenir chronologiquement les écritures dans le llaydide caisse des mouvements ;
faire journellement l'inventaire des valeurs enssai et rapprocher du solde
brouillard ;

se soumettre au contréle de caisse diligenté pfapdeialiste en Gestion Financiere.

Le Spécialiste en gestion financiérell dépend du Coordonnateur

1.

Roéle

Placé sous la supervision du Coordonnateur. Illraskbon fonctionnement du systé
administratif et financier du Projet

Il exécutera les taches ci-apres :

2.

Activités et taches du poste

Assister le Coordonnateur dans I'exécution desetiedministratives et financieres ;
Elaborer les programmes et budgets annuels dutpedjeonsolider les budgets ¢
composantes et des Agences d’exécution;

Etablir le calendrier de préparation du budgetrehqguant d’'une part, les personnes
les structures responsables et d’autre part, ka ldaitte des travaux en conformité ay
le calendrier budgétaire approuvé par le Coord@umnat

Exécuter les taches de supervision financiére djepet veiller & ce que les différen
composantes recoivent I'appui nécessaire pour éxedeur Programme Annuel
Travail ;

Mettre a la disposition des composantes du Prdgs, ressources nécessaire
I'exécution des activités sur la base des prograsrehees budgets approuveés par I'lL
et du budget de l'activité spécifique concernée ;

Elaborer les rapports d’activités et les étatsrfomers annuels et périodiques du Projet ;

Faciliter le déroulement des missions de supenvistad’audit ;

Suivre la mise en ceuvre des recommandations desgomssd’audit et de supervision ¢@
bailleurs de fonds ;

Suivre la remontée de toutes les pieces justifieatides dépenses effectuées pa
composantes au moyen des avances de fonds quisietrsiccordées au titre de le
activités ;

Suivre le respect de l'application des procéduegbninistratives du Manu
administratif, financier et comptable ;

de

du

me

les

5 et
ec

[es

es

r les
urs

<]

Présenter au Coordonnateur la situation sur I'édiudes indicateurs financiers (taux

de décaissement, niveau d’exécution des budgets etc

Vérifier les imputations comptables des piécesfjoatives des dépenses ;

Suivre la bonne utilisation des équipements dug®rtgur codification, la prise annue
de leur inventaire physique et la tenue du regaiebiens ;
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Activités et tdches du poste

Superviser le classement et I'archivage des piéoeptables ;

Approuver avec le Coordonnateur du Projet toutesdeties de fonds et a ce titre est
signataire des chéques et ordres de virement ;

Assurer le fonctionnement de tous les comptes fieas et au réapprovisionnement
compte désigné

Produire les rapports Financier Intérimaire confament au modele convenu a
I'IDA

Le Comptable: Il dépend du spécialiste en gestion financiere

1.
Le Comptable est placé sous la supervision du Sixgei en gestion financiere du projet.
assure le bon fonctionnement du systeme comptiabfeojet.

Roéle

Il exécutera les taches ci-apres :

2.

Activités et taches du poste

Co-

du

ec

La saisie sur le logiciel de gestion, de toutegléses justificatives des composantes du

Projet e-Bénin ;

L’établissement mensuel de tous les documents @bigst (journaux, livres

balances...) ;

La préparation des demandes de paiement et dé dréonds, ainsi que de toute
documentation nécessaire aux décaissements, carfant aux directives de la Bang
Mondiale ;
La tenue des comptes ainsi que les opérations natépas aux Veérification
comptables ;

a
ue

[72)

L’élaboration mensuelle des états de rapprochemdentompte bancaire (Compte

désigné A) a soumettre au SGF et au Coordonnateprajet ;
L’analyse mensuelle des comptes du projet ;

Le suivi et 'analyse des opérations relatives eaxptes du projet ;
L’élaboration des états financiers ;

L’exécution de toutes les autres taches qui lut sonfiées par le supérieur hiérarchiq
Tenir la comptabilité générale, analytique et budigé du Projet ;

Préparer des demandes de paiement et/ou de rerabmants;

Préparer et assister les missions d’audit financier

Contribuer a la gestion administrative des ressmuhtimaines avec le Spécialiste en
Gestion Financiere;

Assurer le remplissage des recus de chequesestda tu registre y relatif ;

Veiller a la tenue de la comptabilité matiere
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Le Spécialiste en Passation de Marchésl dépend du Coordonnateur du Projet.

1. Role
Assurer la gestion de tous les marchés du Projest directement rattaché au Coordonng
mais aura des relations fonctionnelles avec lauelile passation des marchés publics
MCTIC et de la Direction Nationale des Marchés RshIDNMP) au MEF.

Il exécutera les taches ci-apres :

2. Activités et taches du poste

Participer a I'élaboration du plan de passationrdaschés ;
Veiller a I'actualisation du plan de passation neschés ;
Préparer les avis de manifestation d’intérét eDessiers d’Appel d’Offres (DAO), le
Demandes de Propositions (DP) et les demandestal#oco;

Préparer, lancer et mettre a jour les Avis GénédeuRassation de Marchés (AGPM)
Préparer et lancer les Avis particuliers de Passate Marchés (APM) ;

Préparer les dossiers d’appel d’offres pour lespmsantes ;

Appuyer le Responsable de passation des marcH&sGENTIC

Vérifier I'éligibilité et la conformité des demarslde passation de marchés ;
Participer et suivre les opérations de dépouilldreed’évaluation des offres recues €
qualité de membre de la commission de dépouillement

Elaborer les projets de contrats et de marchéseat®au Projet ;

Assurer le suivi de I'exécution et la mise a jourpdan de passation de marchés ;
S’assurer que le plan de passation de marchéa esnérmité avec les dispositions
énoncées dans I’Accord de Don (méthodes et seiiimdncement) ;

Assurer la mise en place et la mise a jour d'utesye d’archivage, incluant toutes les

pieces nécessaires a la revue a posteriori detearglet des missions de supervision|;

Tenir a jour la liste des marchés avec indicaties mhéthodes et des étapes ;
Etablir et suivre les bons de commandes ;

Suivre I'exécution des contrats de services enumshés de fournitures ;
Contrdler les commandes en instance, les encoursadehés et le suivi des factures ¢
fournisseurs ;

Tenir a jour une liste des fournisseurs et des @ixants des fournitures ;
Superviser la confection des dossiers d’appel ésfét de cotation ;

Coordonner et suivre toutes les opérations de passie marchés ;

Assister les composantes dans la mise en ceuvpra@=iures administratives et
budgétaires; I'élaboration des TDR, des spécificetitechniques des fournitures ;
Assister le Coordonnateur dans toute autre tadbearet de sa compétence ;
Assurer la libération des cautions de soumissiariccmément aux dispositions prévi
dans les DAO ;

Assurer le suivi des dossiers de passation de @arch
Veiller au respect des dispositions de passatismuichés contenues dans I’Accord
Financement du Projet ;

Tenir le tableau de bord sur la validité des ofttegprojet ;

Elaborer, les rapports trimestriels sur les passatde marchés du Projet.

teur
5 du

D
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Le Spécialiste de Suivi ;et Evaluation et Communidin : 1l dépend du

Coordonnateur du Projet.

1.

Roéle

Assurer la gestion du systeme de suivi et évalnatio Projet par un suivi régulier d
indicateurs au cours de I'exécution du Projet. Aasla disponibilité des rapports techniq
afin de contribuer aux prises de décision danslémis. Les actions du Spécialiste de set
évaluation doivent permettre un bon fonctionnentensysteme d’informatioat la remonté
rapide des données techniques des différentescgatiexécution du Projet.

es
LIES

=,

[1°)

Il exécutera les taches ci-apres :

2.

Activités et taches du poste

Concevoir les outils de collecte de données adapbébesoins du projet ;

Valider les outils des Agences d’exécution etresiintervenants chargés de la mise
ceuvre des composantes du Projet ;

Définir les indicateurs de suivi de gestion desvdés par composante ;

Définir les indicateurs de suivi des réalisationguojet ;

Compléter le cadre de suivi proposé par le Docurd@&waluation du Projet et I'étude
de référence ;

Définir un circuit de remontée de I'informationastsurer la régularité du flux
d’informations ;

Superviser les opérations de collecte de donnémsadser les données recueillies ;
Préparer des rapports d’analyse destinés a dttitemtion sur les points forts et faible
identifiés dans I'exécution des activités, et llésnents qui requierent des décisions
particulieres ;

A partir d’'un modeéle de présentation de rapporéfaidi et accepté par les Agences
d’exécution et les autres responsables de I'Urét€dordination du Projet, assurer la
production a temps des rapports trimestriels, sgaksset annuels ;

Contribuer aux activités de supervision, de revad-parcours, de suivi et d’évaluatio
du Projet ;

Participer au suivi technique des activités et t@uechniques des réalisations du Proj
Participer a I'élaboration des plans annuels d'af@ns et assurer la finalisatipn
Superviser I'évaluation des performances des Aged®xécution;

Préparer les rapports d’évaluation des performances

Travailler en collaboration étroite avec les regaies des Unités focales/Agences
d’exécution ;

S’assurer que les critéres d'impact du Projet ssspiectés dans I'exécution des activi
du Projet ;

Assister le Coordonnateur dans toute autre téalbgant de sa compétence.

en

et

tés
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2.1 Gestion du personnel technique et dappui de I' Unité de
Coordination du Projet

2.1.1 Recrutement

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Recruter le personnel contractuel du Projet dangdpect des dispositions de I'Accord de
Financement et de la législation en vigueur au Béni

2. APPLICATION

La procédure s'applique pour le recrutement d'@miagu sein du Projet e-Bénin.
Pour prétendre a un emploi au Projet e-Bénin, &wlidats doivent remplir les conditions
suivantes :
» Etre de nationalité béninoise ;
* Etre agé de 18 ans au moins ;
» Etre reconnu de bonne conduite, vie et moeurs ;
» Etre titulaire du ou des dipldmes, certificats @sconsidération lors du recrutement,
e Etre reconnu par un médecin agréé par I'ordre dédenins du Bénin physiqguement
apte a occuper I'emploi postulé ;
* Ne pas faire I'objet de poursuites judiciaires ears ;
» Etre libre de tout engagement ;
* Ne pas étre agent permanent de I'Etat ou prendrgésosans solde.

3. REGLES DE GESTION

* Le recrutement du personnel se fera conformémext digpositions de I'Accord de
Financement et du code de travail en vigueur aunBén

» Le recrutement se fait par concours organisé panité de Coordination du Projet.

» Tout le personnel hormis les fonctionnaires mia disposition du Projet par I'Etat est lié
au Projet e-Bénin par un contrat de travail a ddéterminée.

* Le contrat de travail est toute convention, écrpp@y laquelle une personne, le travailleur,
s’engage a fournir & I'employeur « Projet e-Béwian travail manuel ou intellectuel,
sous la direction et l'autorité directe de celuiet moyennant salaire et autres
rémunérations convenues.

* Les contrats sont gérés par I'Unité de CoordinatiofProjet.
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* Tout contrat de travail doit comprendre notamniesng&léments suivants :
v Le nom de I'employeur (Projet e-Bénin) et le nonCdwrdonnateur
v/ Le nom et le prénom du travailleur,

v’ La date et le lieu de naissance du travailleur,

v' La nationalité du travailleur,

v’ Le métier ou la profession du travailleur,

v’ Le lieu et la résidence du travailleur au momentadeonclusion du contrat,
v’ La date de I'engagement,

v’ La durée de I'emploi,

v’ La nature du travail a exécuter

v Le lieu ou les lieux d’exécution du travail,

v’ Le classement du travailleur dans la hiérarchiefpssionnelle,

v Le montant de salaire, détaillé éventuellement aflai® de base, prime

indemnités diverses, avantages familiaux, avansageature,
v’ Les conditions spéciales du contrat,
v’ Les signatures des parties.

* Le contrat de travail est signé pour une duréeraiéteée.

e Sont considérés notamment contrats a durée déi&emi
v les contrats dont la durée ou I'échéance sont coase&vec précision,
v’ les contrats conclus pour I'exécution d’'un ouvraiggerminé,

et

v les contrats conclus pour le remplacement d’unaideur absent ou a I'occasion

d’un surcroit exceptionnel ou inhabituel de trayail

v' Les contrats dont le terme est subordonné a unedmént futur et certain qui ne
dépend pas exclusivement de la volonté des partiags qui est indiqgué avec

précision.

* Tout contrat de travail qui ne répond pas aux @#ei-dessus cités doit étre considéré

comme un contrat a durée indéterminée.

2.1.2 Rupture de contrat de travail a durée détarée

Le contrat prend fin a I'échéance du terme convenu

Les cas ou le contrat a durée déterminée peutdtrpu avant terme :
Force majeure

Accord des patrties, a condition que celui-ci sortstaté par écrit
Faute lourde

Résolution judiciaire

NN

2.1.3. Horaire de travail, absences, retards ettss
Horaire

* L’horaire de travail est établi conformément auxtés législatifs et réglementaires en
vigueur. La durée de travail est normalement dehaures par jour et de quarante heures

par semaine.

* Les heures de travail sont les heures pendantd#egue travailleur est a la disposition de

son employeur (Projet e-Bénin)
» Les jours fériés donnent droit a la rémunération.
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Absences

Lorsque pour une cause quelcongue un agent neppswse présenter au travail, il doit
informer dans les plus brefs délais le Coordonmassu lui donnant le motif de son
absence.

En cas d'absence pour cause de maladie, I'agertt fdioeé parvenir au service du
personnel au plus tard dans 48 heures un cettifimaent signé par un médecin agréé par
I'ordre des médecins du Bénin.

Passé ce délai, I'absence sera considérée comnjagiifiée sauf en cas de force majeure

Toute journée d’absence non justifiée n'est pasr@rée et les sanctions sont applicables
suivant la législation en vigueur.

Retards

Les retards des agents sont consignés dans utreegfishoc tenu au secrétariat du Projet
sous la supervision du SGF.

Ce registre ou tout agent doit signer, indique Uteed’arrivée, la durée et le motif de
retard.

En ce qui concerne les responsables de composamtegegistre est tenu au secrétariat
du Projet. lls doivent chaque fois signer devant lom et marquer I'’heure d’arrivée et le
cas échéant le motif de leur départ.

Le Spécialiste en Gestion Financiére confectiormeapport global des relevés et retards
enregistrés la veille.

Sorties

Les sorties de tout agent et cadre doivent étrerigées. L'autorisation est donnée sur un
billet de sortie signé par le Coordonnateur.

Les sorties des responsables de composante gorisées par le Coordonnateur.

Le Spécialiste en Gestion Financiére établit lésvés mensuels, trimestriels, semestriels
et annuels de retard, sorties et absences de tmisadents et les transmet au
Coordonnateur.

2.1.4. Des congeés payés légaux

Congés annuels payés

Tout travailleur a droit, chaque année, a un cargriel payé a charge de I'employeur.
Les congés sont octroyés par le Coordonnateur aprgsdu Spécialiste en Gestion
Financiére.

Les lettres de demande de congé sont adresséaemealo@nateur du Projet 15 jouasant

la date de prise de congé.

Le congé peut étre refusé a la date demandéersétessités de service I'exigent. Dans ce
cas, une autre date sera fixée de commun accaeller@oordonnateur et le requérant.
Durant son congé, I'agent a droit au méme salarbate et autres avantages octroyés en
période de service actif qui sont liquidés a saatele avant le départ en congé. En cas
de départ définitif de I'agent, l'allocation de ggnest payée au prorata des services
prestés si le congé correspondant n’a pas été pris.
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Congés de circonstance

* Le travailleur a droit a sa demande, et a charg@rdjet, a des congés de circonstance
payés. Ceux ci sont accordés a I'occasion des éw&mts ci apres :
- Quatre jours ouvrables en cas de :

mariage de I'agent,

accouchement de I'épouse,

déces de I'épouse ou époux de l'agent,

mariage d’'un enfant de I'agent,

mariage du pere ou de la mére de I'agent,

déces d’'un enfant de I'agent,

déces du pere ou de la mére de I'agent,

mutation de I'agent impliquant le changement dalice.

- deux jours ouvrables en cas de déces d'un gramdnfpal’un frére ou d’'une sceur et
d’un allié au premier degré de I'agent.

AN Y NN N N NN

» L’octroi des congés de circonstance doit coincalec I'événement qui en est la cause.

« Lorsque le droit au congé de circonstance s’ouwia enoment ou I'agent bénéficie d’'un
autre congé légal, le congé de circonstance datatcordé immédiatement le dernier
jour de la période du congé Iégal au cours de lEggest ouvert le droit.

Congé de formation et de perfectionnement professioel
* Tout agent autorisé par le Projet e-Bénin a paeicia un stage de formation ou de
perfectionnement professionnel, a droit, a charg@mbjet, a un congé payé dont la durée

ne peut étre inférieure a celle du stage de foonaiu de perfectionnement.

Congés médicaux et de maternite.

» Des congés médicaux et de maternité sont accordésagent du Projet par certificat
médical d’'un médecin agréé par I'ordre des médatunBénin.

* La durée du congé de maternité est de quatorzes€daines, dont six doivent étre prises
obligatoirement apres I'accouchement.

Couverture médicale
En cas de maladies et d’'accidents le personneraminel de I'Unité de Coordination du
Projet bénéficie d’'une assurance.

2.1.5. Mutations et missions

* Le Personnel est recruté par rapport a son poste
» |l peut également étre envoyé en mission pouréssibs de service.
» Les frais de mission sont supportés par ProjetrarBé
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2.1.6. Obligations des parties

Tous les agents du Projet e-Bénin sont responsdblé&sbonne exécution des taches qui leur
sont confiées. Le travailleur a notamment I'obligat

v

v

AN

d’exécuterpersonnellement son travail ou service, au tempsJlieu et dans les
conditions convenues,

d’agir conformément aux ordres qui lui sont donpés’'employeur ou ses préposes,
en vue de I'exécution du travalil,

de s’abstenir de tout ce qui pourrait nuire sogapropre sécurité, soit a celle de ses
compagnons ou des tiers,

de respecter les réglements édictés par le Proj@émn pour le lieu dans lequel
I'engagé doit fournir son travalil,

de restituer en bon état au Projet, les outils idevdil restés sans emploi qui lui ont
été confiés, sauf les détériorations ou l'usuresdai¢usage normal de la chose ou la
perte qui arrive par cas fortuit,

de respecter le secret professionnel,

de respecter les convenances et les bonnes meceurs,

d’éviter dans sa vie publique ou privée tout ceppit nuire alProjet e-Bénin

Le Projet e-Bénina les obligations suivantes envers son employé :

v

AN N N N N YR

AN

lui faire connaitre, préalablement a la conclusidn contrat, les conditions du
contrat proposeé,

lui délivrer dés la formation du contrat, un exerip du contrat,

lui fournir le travail convenu, dans les conditigrs temps et au lieu convenu,

lui payer la rémunération convenue, avec régulagit@onctualité,

lui fournir dans les cas déterminés par la régletagon enla matiére, le logement
convenable,

lui accorder les congés et les allocations de coagéuels il a droit,

lui assurer les prestations requises en cas dadialou d’accident,

lui délivrer, le jour ou le contrat prend fin lestestations de services rendus,

faire respecter et respecter les convenances atdsmoeurs pendant I'exécution du
contrat,

eviter tout ce qui peut nuire a ses travailleurs,

veiller a ce que le travail s’accomplisse dans desaditions convenables tant au
point de vue de la sécurité que de la dignité etadsanté des travailleurs compte
tenu de la réglementation en vigueur et de la reatlu travail exécuté,

tenir les documents réglementaires.
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2.1.7. La procédure liée a la paie

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Payer les salaires aux agents du Projet e-Bénin.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s'applique mensuellement pour le paiees salaires du personnel.

3. REGLES DE GESTION

 La procédure est mise en ceuvre dés le 20 du maidep&pécialisteen Gestion
Financiéere.

* Le salaire de chaque agent est déterminé dansiteatde travail.

* Les salaires sont payés au plus tarth fin du mois. Le paiement est constaté par un
bulletin individuel de paye, qui est rédigé de reamia faire apparaitre clairement les
différents éléments de la rémunération, la natkaete de I'emploi occupé.

4. LISTE DES OPERATIONS

O~NO U, WN B

. Préparation de la paie

. Calcul et édition des bulletins

. Contr6le des états de paie

. Comptabilisation de la paie

. Etablissement des cheques et ordres de virement

. Signature des cheques et ordres de virement

. Remise des chéques et dépdt des ordres de nireme
. Déclarations fiscales et sociales

5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS DOCUMENTS
OU SERVICE DESCRIPTION DES TACHES ET
EN CHARGE INTERFACES
Préparation de la paie
Le SGF . _
- rassemble les éléments variables de paye du
moais :
v" nombre de jours travaillés,
v’ sommes a prélever sur salaire, etc.
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INTERVENANTS DOCUMENTS
_OU SERVICE DESCRIPTION DES TACHES ET
EN CHARGE INTERFACES
Calcul et édition des bulletins de paie
Le SGF - saisit les éléments de paie, Bulletins
- édite le livre de paye du mois, et les bulleting de de paie
paye en deux (2) exemplaires,
- prépare les états de paiement des salaires,
- transmet les bulletins, le livre de paie et leds¢ta
au Coordonnateur.
Contréle des bulletins et des états
Le - controle les bulletins de paie et les états de
Coordonnateur salaires, Etats de paie

Le Comptable

Le Comptable

Le
Coordonnateur
et le SGF

Le Comptable

signe les bulletins de paie et les états,
retourne le dossier (bulletins+états) au SGF

Comptabilisation de la paie

impute et enregistre les écritures comptable
paie.

Préparation des cheques et ordres de virement

prépare les chéques et les ordres de vireme
les transmet au Coordonnateur,

Signature des chéques et ordres de virement

signent les chéques et les ordres de virement
transmettent les chéques et les ordres de virg
signés au comptable

Dépobts des ordres de virement

enregistre les cheques et les ordres de vire
dans le brouillard de banque,
dépose les ordres de virement a la banque,

distribue au personnel
bulletins de paie,
classe les documents dans le dossier de I'age

un exemplaire

s dEtat de paie

nt eCheques
et ordres
de virement

Chéques
menet ordres
de virement

ment
Bordereau
de dépbt des

fait @marger les agents sur les états de paiement, ordres de

des virement

nt.
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2.2. Gestion des missions

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Gérer les missions a réaliser dans le cadre desté@stdu Projet e-Bénin.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s’appliqgue pour les missions et comcés paiement des frais de mission des
membres de I'Unité de Coordination du Projet ettogtes autres personnes appelées a
exécuter des activités prévues dans le Plan dailtawnuel.

3. REGLES DE GESTION

» Les missions sont ordonnées et approuvées parded@Gnnateur du Projet.

» Les ordres de mission de toute I'équipe de 'UQm&rieur du Bénin sont signés par le
Coordonnateur.

* Les frais de mission comprennent :

v les perdiems,
v’ les frais destinés a I'achat du carburant (missian&ntérieur),
v les frais de transport.

* Les perdiems sont précisés par le bareme en vigreformément a la catégorie des
agents et au décret en vigueur. Les perdiems intles frais d’hétel et de repas.

» Le montant des perdiems pour les missions a ligéret a I'extérieur du Bénin sont ceux
fixés par le décret en vigueur.

» Les frais de carburant sont soit remis en ticketews, soit en especes. Les achats de
carburants doivent étre faits dans une station efgeg de produits pétroliers contre
délivrance d’un recu authentifié par le cachetadsthtion.

* Au plus tard 72 heures apreés le retour d’'une misdiagent rédige un rapport de mission
gu'il signe et dépose avec l'ordre de mission agéecrétariat de direction du Projet

» Aucun paiement de frais de mission n’est accordé agent si les frais préalablement
percus n'ont pas été justifies par accomplissereéfettif de la mission et le dép6t du
rapport de mission.

* L’ordre de mission est visé a l'arrivée et au dépar les autorités administratives de la
localité d’accueil ou selon la réglementation egueiur au Bénin.

* Une copie du rapport de mission aprés approbatio@abrdonnateur ainsi que celle de
I'ordre de mission doivent étre conservées auxiaesh
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4. LISTE DES O

PERATIONS

1. Préparation de I'ordre de mission
2. Paraphe du SGF
3. Signature du Coordonnateur
4. Calcul et paiement des frais de mission
5. Classement du rapport de mission
5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE
INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
Préparation de I'ordre de mission
La Secrétaire deEn collaboration avec I'agent
Direction - prépare l'ordre de mission sur instruction |du Ordre de
Coordonnateur du Projet en un exemplaire : mission
v" N° de I'ordre de mission,
v" Nom, prénoms et fonction du chef de mission
v' Lieu de la mission,
v' Dates de départ et de retour,
v' Motif,
v" N° du véhicule,
v Nom et prénoms du chauffeur,
v" Noms et prénoms des personnes a bord.
- transmet l'ordre de mission au SGF ppur
paraphe.
Paraphe du SGF
Le SGF - Vérifie l'ordre de mission établi en un Ordre de
exemplaire. mission
- met son paraphe et le retourne au Coordonnateur
pour signature
Signature du Coordonnateur
Le - signe l'ordre de mission qui est transmis au $GF
Coordonnateur pour calcul et paiement des frais de mission. Ordre de
mission
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
Calcul et paiement des frais de mission
Le SGF vérifie que l'ordre de mission est signé par le Fiche de
Coordonnateur du Projet, perdiems
calcul et vise la fiche de perdiems, +
Fait préparer le chéque pour le paiement des|frais Cheque
de mission du montant.
fait signer la fiche de perdiems par|le
Coordonnateur et cosigne le cheque aveg ce
dernier
paie les frais de mission aux agents partant enFiche de
mission apres émargement de la fiche| deperdiems
perdiems, +
remet l'original de I'ordre de mission au chet de Chéque

Le personnel er
mission

La Secrétaire
de Direction

Le
Coordonnateur

Enregistrement du rapport de mission

mission ou a I'agent qui va en mission.

au plus tard 72 heures aprés le retour d
mission, établiun rapport de mission qu’il sigr
et dépose avec l'ordre de mission visé
secrétariat du Projet.

enregistre le rapport de mission + l'ordre
mission,

transmet les documents au SGF qui vise a
leur transmission au coordonnateur.

vérifie que la mission a été effectu
conformément aux TDR et met son visa su
rapport de mission établi par le personnel
mission,

undRapport de
ne  mission
au

deRapport de
mission
vant

ée Rapport de
r le mission
en

Le rapport de mission doit étre déposé suivant le

délai convenu. Un retard de 72 heures
entrainer la mise en débet du personnel 3
effectué la mission.

heut

yant
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2.3 Gestion du courrier

2.3.1 Courrier Départ

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Décrire le traitement du courrier départ.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s'applique a tout courrier (lettrex, fa-mail) devant quitter I'Unité de
Coordination du Projet.

3. REGLES DE GESTION

* Tout courrier officiel du Projet e-Bénin doit étsigné par le Coordonnateur ou son
délégué et doit porter le cachet du Projet e-Bddimnumeéro ou une référence interne est
eégalement attribué(e) au courrier.

» Tout courrier a transmettre doit étre enregistmésda registre courrier départ” ou "fax
départ” ou "E-mail départ” selon qu’il s'agit d'un fax ou d’'un message étatgue
avant sa transmission par la Secrétaire de Directio

Il inscrit :
- le numéro attribué au courrier,
- la date de départ,
- le destinataire,
- l'objet,
- les observations éventuelles.

* Une copie de chaque courrier doit étre conservéesearétariat du Projet e-Bénin dans un
chrono ‘tourrier départ”, un chrono fax départ” et un chrono E-mail départ” a cet
effet.

» Le courrier fax est archivé avec éventuellememafport de transmission délivré par le
télécopieur.

 La copie du courrier électronique est archivée aegentuellement le rapport de
transmission.
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2.3.2 Courrier Arrivée

1. OBJET
Décrire le traitement du courrier regu.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s'applique a tout courrier recu pardget.

3. REGLES DE GESTION

* Tout courrier recu doit étre enregistré par la S@are de Direction dans le registre
“courrier arrivée" ou dans le registrefax arrivée" ou dans le registreE*mail arrivée”
selon qu'il s'agit d'un fax ou d’un E-mail. Il imgc

- la date d'arrivée,
- la date et le numéro de la correspondance,
- Il'expéditeur,
- l'objet,
- le destinataire.
* Les courriers "fax arrivée" et "E-mail arrivé"
réception.

soahregistrés suivant leur accusé de

» La Secrétaire de Direction appose le catbetrrier arrivée" sur le courrier et inscrit :
- la date d'arrivée,
- le numéro interne attribué au courrier.

* Tout courrier recu doit étre transmis au Coordoewmatjui I'affecte aux destinataires apres
en avoir pris connaissance.

« La Secrétaire de Direction distribue le courriex alestinataires avec ucahier de
transmission dans lequel les intéressés émargent pour acqlattéception effective du
courrier.

* Une copie du courrier est conservée au secréettaret le chronocburrier arrivée ", "fax
arrivee" s'il s'agit d'un fax ou "E-mail arrivée" s'il glad'un E-mail.
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2.4 Suivi des immobilisations et des véhicules
2.4.1 Prise en compte d’'une immobilisation

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Décrire le traitement de prise en compte d’une iifigation acquise par le Projet

2. REGLES DE GESTION

* L’entrée des immobilisations dans le patrimoineRtojet e-Bénin est constatée par un
bordereau de livraison et/ou proces-verbal de ténep

» La gestion des immobilisations est assurée paotapiable.

» Toutes les immobilisations du Projet e-Bénin sanentoriées et enregistrées dans un
fichier informatique.

» La prise en compte d’'une immobilisation dans chidic se fait sur la base d’'une fiche
d'immobilisation renseignée par le Comptable.

Les informations a inscrire sur la fiche sont :
- la nature de I'immobilisation,
- la désignation,
- la famille,
- Il'affectation (centre de responsabilité),
- la date de réception,
- la localisation (zone ou sous zone),
- la valeur d’acquisition,
- la source de financement.

Chaque immobilisation est identifiée dans le ficlgar un numéro d’immatriculation unique.
Le numéro d'immatriculation est attribué par uneodi comporte cing parametres :

- la nature d'immobilisation

- le numéro d’ordre

- l'année d’acquisition par les deux derniers chifre

- le nom du projet décliné en sigle Projet e-Bénin

Le numéro d'immatriculation est le numéro uniquenpettant de désigner une immobilisation
donnée individuellement ou un ensemble d’immoltilises regroupées sur une fiche.
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e Le numéro d'immatriculation et le nom du Projettsioscrits sur I'immobilisation.

Le fichier des immobilisations permet de suivreitemobilisations par :

- localisation géographique,
- nature et famille,

- affectation,

- source de financement.

2.4.2 Suivi des immobilisations

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Controler et suivre I'utilisation des immobilisatgainsi que leur entretien.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

Cette procédure s'applique a toutes les immohisatautres que les véhicules.

3. REGLES DE GESTION

* Chaque immobilisation doit porter le nom du Prej@énin et un numéro d'identification.

» Le service utilisateur du matériel veille a I'etize régulier des immobilisations. Il veille
au renouvellement des polices d'assurance ou téstsode maintenance Souscrits.

* Un inventaire physique des immobilisations estaffé a la fin de chaque exercice

comptable.

4. PRINCIPES DE SUIVI DES VEHICULES

- Les véhicules doivent porter le nom et le numérd’Aecord de Financement du

Projet e-Bénin.

- Les véhicules doivent étre utilisés dans le cadeeatttivités du Projet.

- Le conducteur veille a I'entretien régulier et ptif des véhicules tel que prévu par
le plan d’entretien du Constructeur.

- Toute panne ou tout dysfonctionnement constat@suréhicule doit étre porté a la
connaissance du Spécialiste en Gestion Financiére.

- Tous les mois, le conducteur releve le kilométragesi que les consommations de

carburant a partir des fiches techniques de basd/éleicules.

- Le conducteur veille au respect des dates de refiement de polices d’assurance et
visites techniques.
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- A chaque entretien du véhicule (vidange, changendenfiltre, pieces détachées,
pneumatique), le conducteur du veéhicule remplitfitde technique de bord du

véhicule en inscrivant :

v' la date,

v' la nature des travaux réalisés,
v/ son nom et sa signature.

v" L'index kilométrique.

2.4.3 Entretien et réparation des eéquipements

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Entretenir et réparer les équipements et le maréudant.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure est appliquée pour les services fielatil'entretien et & la réparation des

équipements et du matériel roulant.

3. REGLES DE GESTION

 Un contrat de maintenance devra étre signé aveprestataire de la place pour la
maintenance et la réparation des équipements deabuprdinateurs, photocopieurs,

climatiseurs, etc.).

 Le Spécialiste en Passation de Marchés fait jomecdncurrence pour obtenir les

meilleures prestations au moindre co(t.

4. LISTE DES OPERATIONS

ok wNE

Préparation de la Demande de Réparation (D/R)
Etablissement du devis des travaux

Accord du Coordonnateur du Projet

Préparation du B/C

Signature du B/C

Ventilation des documents.

5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE -
Préparation de la demande de réparation (D/R)
L'utilisateur |- prépare une D/R en précisant :
du matériel v ladate, D/R
v l'objet de la demande,
v la description des travaux demandés,
- transmet la D/R au SPM.
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INTERVENANTS
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES DOCUMENTS ET
INTERFACES
CHARGE -
Etablissement du devis des travaux
Le SPM - fait établir un devis par le prestataire pour fesdux D/R
demandés,
- transmet le Devis au Responsable administratif et
financier pour visa.
Le SGF - Vérifie la disponibilité budgétaire
- Fait le suivi financier
- Transmet le devis au Coordonnateur D/R
Accord du Coordonnateur
- approuve le devis,
Le - retourne le devis au Spécialiste en Passation de
Coordonnateur Marchés pour I'établissement du B/C. B/C
Etablissement du B/C
- établit le B/C en trois (3) exemplaires |en
Le SPM mentionnant :
v" le nom du prestataire
v l'adresse
v' l'appareil ou le véhicule a réparer
v le service utilisateur
v'la description détaillée des pannes signaléesst le
montants correspondants
- Paraphe et transmet le B/C au SGF.
B/C
Signature du B/C
- controle le B/C,
Le SGF - signe et BI/C
- transmet le B/C et le devis au Coordonnateur pour
signature.
Le - s'assure que le SGF a signé le B/C,
Coordonnateur|- Signe le B/C,
- retourne le B/C au Spécialiste en Passation de
Marchés.
B/C

Le Spécialiste e
Passation de
Marchés

Ventilation des documents

ventile les documents comme suit :
v' original B/C au Prestataire,

=,

v duplicata + souche B/C a la comptabilité.
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2.5 Gestion des tickets valeur de carburant

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Faire le suivi de la consommation du carburant.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure est appliquée pour tout achat etesdeticarburant.

Le carburant nécessaire au fonctionnement de I'@8Pacquis contre remise de tickets

auprés des sociétés pétrolieres conformément ardeégure d’acquisition des biens et

services. Ces tickets peuvent étre utilisés damegoes stations de la société pétroliere au
Bénin.

3. REGLES DE GESTION

La gestion du carburant se fait a I'aide des meal®guivants :

* un coffre pour garder les tickets valeurs en sé&euiri
e des carnets de fiches de dotation de carburantqumstater les mouvements de tickets.

Les supports nécessaires a la gestion du carbcoangrennent :

* le registre des tickets valeurs ;

* lafiche d’'inventaire ;

* la fiche de demande de carburant

 Le Spécialiste en Passation de Marchés fait jomecdncurrence pour obtenir les
meilleures prestations au moindre co(t.

4. LISTE DES OPERATIONS

Préparation de la Demande d’achat
Accord du Coordonnateur du Projet
Préparation du B/C

Signature du B/C

Ventilation des documents.

5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE -

Le SGF » |Initie l'achat de carburant selon les procédur&dompte rendu
habituelles sur le point fait par la secrétaireéapr de
approbation du Coordonnateur. consommation
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INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET
INTERFACES

La secrétaire de

Direction

Le Demandeur

La secrétaire de

Direction

Recoit les tickets valeurs livrés accompagnés du
de livraison les introduit au magasin ;

Enregistre dans le registre des tickets valeurs
guantités livrées et leurs valeurs ;

Range les carnets de tickets dans le coffre.

Remplit la fiche de demande de carburant ;
Signe la fiche et la transmet au SGF qui signs
au Coordonnateur pour approbation (la signg
vaut approbation) ;

Transmet la fiche (les deux exemplaires) 9
secrétaire de direction.

Remplit le registre de carburant et sert
bénéficiaire.

Fait signer le registre des tickets valeurs pa
bénéficiaire ;

Met a jour le registre.

bhckets valeurs
et bon de
5 ledivraison

Fiche de
pu demande
ture

la

Fiche de
dotation

le

rle
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3.1 Généralités

Ces procédures ont pour objet de présenter :
- le processus de passation des marchés a financde [Paojet en fonction des
différentes méthodes de passation ;
- les responsabilités ;
- les documents requis et parfois le contenu attendu.

3.1.1 Directives et textes applicables

Les Directives et textes applicables a la passat@nmarchés qui seront financés sur le Don
sont essentiellement :

* les «Directives Passation des Marchés Financés par le&tsPde la BIRD et les
Crédits de I'IDA» publiées par la Banque en Mai 2004, révisées @ob@e 2006
pour les marchés de fournitures, de travaux eteddces autres que les services de
Consultants ;

» les «Directives Sélection et Emploi de Consultants parEmprunteurs de la Banque
Mondiale» publiées par la Banque en Mai 2004, et réviséesctobre 2006 pour les
contrats de services de Consultants ;

» Les dispositions du Code des Marchés Publics vekt I'approbation de documents
et de signature de marchés applicable au Bénirstextes d’application ; ceci a
condition que ces dispositions soient jugées aabdgd par la Banque Mondiale et ne
soient pas en contradiction avec celles des Direstile la Banque ;

* le Manuel d’Exécution du Projet jugé acceptablelpadanque ;

* |e Manuel de procédures administratives, finaesiegt comptables du projet jugé
acceptable par la Banque.

Les terminologies, linterprétation et la descptides procédures applicables seront celles
spécifiées dans les Directives de la Banque Moadiah cas de contradiction entre les
dispositions des différents documents ci-dessus &st I'ordre de priorité est le suivant :
I’Accord de Financement, les Directives de la Banagy le plan de passation de marchés
approuvé, Code des Marchés Publics, Manuel d’Exédoin du Projet et le Manuel de
procédures administratives, comptables et financi&s du Projet

En cas de contradiction entre les procédures rad@eret celles des Directives de la Banques,
ces dernieres prévaudront.
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3.1.2 Responsabilité générale

L’Unité de Coordination du Projet a la respongtibile I'ensemble des activités de passation
de marchés pour le projet sauf pour les marchéstpasous la partie B qui est du ressort de
I'AGeNTIC.

Cependant le Spécialiste a la Passation de MareH&JGP contrdle et vise les dossiers de

passation de marchés traités par le Responsalflassation de marchés de 'AGeNTIC

Le Spécialiste de la passation de marché estmeapte de :

- la coordination de toutes les activités relative$a gpassation des marchés, y
compris la programmation et la soumission d’'un caipd’avancement portant sur
le calendrier au Coordonnateur.

Il est responsable de :

- la programmation des acquisitions ;

- l'actualisation réguliere du plan de passationrdaschés ;

- la préparation, la finalisation et le lancement dppels d’offres et Demandes de
Propositions (DP) :

» élaboration des dossiers d’appels d'offres de travale fournitures et
services ;

» préparer les sollicitations de manifestation diaté

e préparation des listes restreintes et des demahelggoposition pour la
sélection des bureaux d’études, consultants etsaptestataires ;

» définition des criteres de sélection des fournissetiprestataires ;

e lancement des appels d’offres ;

- Participation a I'ouverture des offres et conduieetoute la procédure d’analyse,
d’évaluation des offres et d’attribution des masché

- la préparation deapports d’ouverture le cas échéant et d’évaluatemoffres;

- la préparation et la soumission des contrats pguature ;

- organisation et participation a la réception dasaux et biens ;

- préparation des proces verbaux de réception.

3.1.3 Programmation des Marchés

Les marchés sont passeés suivant le plan de passatimarchés approuvé par I'IDA. Ce plan
sera actualisé annuellement ou selon que de bpsaitant toute la durée du projet. Toutes
les révisions proposées dans le plan de passa@enntarchés doivent étre soumises a
'approbation préalable de la Banque Mondiale. Ganpcomportera les informations
minimales suivantes :

le numéro de référence ;

I'intitulé (désignation) ;

la méthode de passation de marcheé ;

le colt estimatif ;

le type d’examen (a priori ou a posteriori) ;

la date prévue pour la préparation du dossier ;

la date prévue pour le lancement (publication) @ecdnsultation (Appel doffre,
demande de cotation, demande de proposition, ...) ;

NookrwhE
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8. la date prévue pour la réception et 'ouverture afées ;

9. les dates prévisionnelles de réception des différavis requis ;
10.1e mois prévu pour la signature du contrat ;

11.la date prévisionnelle d’achévement du marché.

Avant toute publication d’un avis spécifique d’apgeffres, le plan de passation des
marchés pour le Projet est fourni a la Banque Malegiour examen et approbation,
conformément aux dispositions du paragraphe 1AteExe 1 aux Directives. La passation
des marchés de fournitures, de travaux et de sarde consultants se fera conformément a
ce calendrier approuvé par la Banque Mondiale.

3.1.4 Préparation des Dossiers de consultation (&lpp'Offre, Consultation
Restreintes, Demandes de Propositions, ConsultaterFournisseurs, etc.)

Les dossiers de consultation (dossier d'appel effjpour les travaux et fournitures et
demandes de propositions pour les services de ltants) sont élaborés en utilisant les
documents standards de soumission de la BanquedidMen Pour les dossiers de

consultations internationales, l'utilisation desssiers types de la Banque mondiale est
obligatoire. Pour ce qui concerne les consultatimatgonales, la coordination pourra préparer
des dossiers types qu'elle soumettra a l'approbagicéalable de la Banque avant leurs
utilisations.

Ces dossiers seront également soumis a I'avis debjection de la Banque Mondiale selon
les dispositions prévues dans I’Accord de Don.

3.1.5 Les types de consultation

Conformément aux Directives pour la Passation dasches et a I’Accord de Financement
les méthodes de passation de marchés prévues sont :

a)Marchés de travaux :
- Consultation d’Entreprises, (CE),
- Appel d’Offres National (AON).

b)Marchés de Fournitures :
- Appel d’'Offres International (AOI),
- Appel d’Offres National (AON),
- Consultation de Fournisseurs.

c)Contrats de Services de Consultants :
- Sélection Fondée sur la Qualité et le Colt (SFQC),
- Sélection au « Moindre Co(t » (SMC),
- Sélection fondée sur les Qualifications des Coastst(QC),
- Sélection par Entente Directe (SED),
- Sélection de Consultants Individuels.
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3.1.6 Les organes d’ouverture, d’évaluation et diédiution des marchés

Une commission de passation des marchés publicgganes d’ouverture et
d’évaluation/attribution des offres seront mis éacp et se composent comme suit :

1. La Commission d’ouverture (CO)

La Cellule de contrdle des marchés publics (CCMé&llleva I'ouverture des offres.
Cette ouverture devra se faire conformément aupodisons du Code des Marchés
Publics en vigueur au Bénin. La Commission d’ouwertdes offres est composée
comme suit :

(1) Le Président de I'Organe de Contréle (Président)son représentant (si
requis par le code des Marchés Publics ; si hoonptedonnateur du Projet
assure la Présidence),

(2) Le coordonnateur du Projet ou son représentant

(3) Le Responsable de la Passation de Marchés du Rrbjet

(4) Le Responsable de la gestion financiere

(5) Des personnes ressources (Si hécessaire).

2. La Commission d’évaluation/Attribution (CE/A)

Cette commission sera une commission ad’ hoc mmsplace par le Coordonnateur du
Projet; la Commission travaillera en deux sousiges; un SOuUuS groupe pour
I’évaluation des offres et I'autre pour I'approloatidu rapport d’évaluation.

2.1. Sous-groupe Evaluation (CE-1)

Le sous-groupe d’évaluation sera chargée de I'@tialn des offres, de I'élaboration
du rapport d’évaluation ; la sous commission seraposée de :

(1) un cadre de I'UCP (Président),

(2) le Spécialiste de la Passation des Marchés (Ragyprt

(3) un représentant/technicien de la Structure/sebdcgficiaire,
(4) le Spécialiste en Gestion Financiere,

(5) une personne ressource (Si jugé nécessaire).
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L’évaluation des offres sera faite sur la basealgsres d’évaluation retenus dans les
dossiers de consultation.

2.2.Sous-groupe Approbation (CE-2)

Le sous-groupe Approbation sera chargé de I'exatesrapports d’évaluation et des
propositions d’attribution ; cette sous commissera composée de :

(6) Le Coordonnateur ou son Représentant (Président),
(7) Un cadre de 'UCP ou un représentant de la stradignéficiaire,

Pour tout rejet de rapport dévaluation, la sousnmmission d’approbation devra
notifier par écrit les motifs a la sous commissidvaluation qui devra les prendre en
compte si elle les juge pertinents.
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3.2 Passation des marchés de travaux et fournitures

3.2.1 Appel d'offres international

Principe

Un avis d’appel d'offre est publié dans des jousnati sites nationaux et internationaux de

large diffusion. Pour des montants de marchés dentolt estimatif est supérieur a
I'équivalent de 300 000 $US, la publication en égur le site dgmarket” est obligatoire.

Champ d’application

La méthode s’applique :

- aux marchés de travaux et fournitures d’'un morgatiatif supérieur ou égal a la contre
valeur de 300 000 dollars US par marché ;

- aux marchés de fournitures non disponibles surdeché& national ;

- atous autres marchés de fournitures dont 'AO$@née un avantage comparatif par
rapport aux autres méthodes.

Etapes de la procédure

La procédure d'Appel d'Offres International se dé@n neuf (9) étapes :

El. L'expression des besoins ;

E2. La préparation et le lancement de I'appel d'offres

E3. La réception des offres ;

E4. I'évaluation des offres et proposition d’attributidu marché ;
E5. La notification a l'attributaire;

E6. L’élaboration et signature du contrat ;

E7. L'enregistrement du marcheé ;

E8. Le suivi de I'exécution du marché ;

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

INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
s — INTERFACES
CHARGE —_—
1. Expression et approbation des besoins
Fiche

Le demandeur
(ou Bénéficiaire

Le
Coordonnateur

Le Spécialiste d
la Passation de
marchés

Le
Coordonnateur

[1%)
1

Exprime ses besoins & travers un dossier de dem@igg@ression de

d’achat comportant la liste des besoins, les qtémti

besoins

le colt estimatif et si possible les spécifications

techniques souhaitées ;
Adresse les besoins au Coordonnateur.

Recoit et examine les besoins exprimeés ;

Liste des article
et description
de leurs
spécifications

Rejette le dossier ou le transmet au Spécialiste en
Passation de Marchés pour préparation du Dagssier

d’Appel d'Offres Internationales (DAOI).

Préparation et lancement de |'appel d'offres

Projet de

S'assure que le marché est prévu au plan deDossier

passation de marchés ;

d’Appel

Prépare un projet de Dossier d’Appel d’'Offfes d'Offres

comprenant :

I'Avis d’Appel d'Offres (AAO) ;

I
y

(DPAO) ;

= les criteres d’évaluation et de qualification ;

= les formulaires de soumission ;

= le bordereau des quantités, calendrier
livraison, spécifications techniques, plan ;

= le Cahier des Clauses Administrati
Générales (CCAG) ;

= le Cahier des Clauses Administrati

Particulieres (CCAP) ;
les Formulaires du Marché.
ransmet le DAOI au Coordonnateur

—

Examine le DAOI et le transmet pour avig
I'Organe de Controle deésigné dans le Code

Marchés Publics en vigueur au Bénin ;

les Instructions aux Soumissionnaires (IS) ;
les Données Particulieres de I'Appel d’Offre

(DAOI)

de
es

es

Q-

des

%)

V)
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INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET
INTERFACES

Le secrétariat d
Projet

Le
Coordonnateur

Le Spécialiste e
Passation de
Marchés

Le
Coordonnateur

Le SGF

Recoit I'avis de I'Organe de Controle sur le DAC
Transmet I'avis de I'Organe de Contréle au
Coordonnateur.

Transmet au Spécialiste en Passation de Ma
(SPM), l'avis derorgane de Controlgoour la prise e
compte des éventuels commentaires ;
Transmet la version corrigée du DAOI et
demande d’avis de non objection a I'lDA ;
Recoit I'avis de I'IDA et le transmet au Spéciai
en Passation de Marchés pour prise en compt
eventuelles observations.

=)

Finalise le DAOI tenant compte des observatio
de I'IDA ;

Prépare I'avis d’appel d’offres ;

Transmet I'avis d’appel d’offres au Coordonnate
pour signature.

Signe ou fait signer I'avis d’appel d’offres ;
Transmet le DAOI finalisé et I'avis d’appel
d’'offres a I'IDA pour publication sur Dg Market €
UNDB online ;

Transmet I'avis d’appel d’offres au SGF pour la
publication dans la presse locale.

Procede a la publication de I'avis d’appel d'offre
dans le journal officiel et dans un autre journal
national de large diffusion. En fonction de

'importance du dossier, on pourra également fa
la publication dans un journal international.

Pour tout marché d’'un codt estimatif supérieur gal @
I'équivalent de 300 000 $ US, l'avis doit étre paldans
I’'UNDBonline et dans ldg Market

L'appel d'offres doit prévoir un délai suffisantupdes
réponses des soumissionnaires. Le délai minimu
respecter est de six (6) semaines ; il peut étoeogé
jusqu’'a douze (12) semaines selon la complexite
marche.

DAvis del’Organe
de Contrble

rchés

nProjet de Dossie
d’Appel

la d’Offres
(DAOI)

St

e des

nBrojet de Dossie
d’Appel
d’Offres

ur  (DAOI)

—

Avis d’Appel
ired’Offres aux
soumissionnaire

Avis d’appel
d’offres

Q-

m

5 du
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
3. Réception des d'offres
Le Secrétariat| - Recoit les offres ;
chargédela | - Enregistre les offres en indiquant le numéro (ordreOffres des
réception des d’arrivée), la date et I'heure de réception duy pli | soumissionnaire
offres - Remet au soumissionnaire un réceépissé diment
(normalement lg signé comportant, l'objet de [I'appel d'offres,
Coordonnateur I'ordre d’arrivée et I'heure de réception du pli ;
- Transmet les offres au Coordonnateur ou a toute
personne désignée par ce dernier pour garder les
offres.
Le - Garde les offres en sécurité et les transmet
coordonnateur Commission d’Ouverture des offres en séance

ou personne
désignée pour

garder les offres.

La Commission
d’Ouverture
(CO)

L’'ouverture des offres doit se faire a I'heure prév

dans le DAOI et en présence des membres de la
commission, des soumissionnaires ainsi que des

personnes qui se seraient présentes.

Aucune offre ne sera
d’ouverture des plis, sauf celles qui sont arrivées
retard.
Une liste de présence sera émargée par tous
participants a I'ouverture des plis.

d’ouverture apres I'’heure limite de dép6t des affre

et avant I'heure prévues pour I'ouverture des pl

Procede a I'ouverture des plis en séance publid

Le montant et les piéces présentes dans chaqu
offre seront lus a haute voix ;

Chaque offre sera paraphée par au moins trois
membre de la CO qui n’évalueront pas les offre
Chaque offre sera paraphée par au moins trois
membre de la CO qui n’évalueront pas les offre
Rédige le procés verbal d’ouverture (PV) des
offres ;

Signe le PV d’ouverture ;

fait signer les représentants des soumissionna|

présents le proces verbal d’ouverture des offres ;

Remets une copie du proces verbal d’ouverture
chaqgue représentant de soumissionnaire prése

rejetée pendant la sé

S.

ue ;

Proces verbal
d’ouverture des

e offres

S

S Liste de
présence a
'ouverture des
offres

res
Py
a
nt.

les
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INTERVENANTS DOCUMENTS
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES ET
CHARGE INTERFACES
4. Evaluation des offres et attribution du marché
La Commission |- Vérifie I'exhaustivité et la conformité des offresix
d’Evaluation spécifications du dossier de demande de cotation ;
des offres - Procede a I'évaluation des offres ; Rapport
- Etablit un rapport d'évaluation détaillé précisdes| d’évaluation
Sous motifs exacts de la recommandation d’attribution duPdment
Commission marché ou de rejet d'une offre ; signé
Evaluation |- Tous les membres signent le rapport d’évaluation ;
- Soumet le rapport d’évaluation des offres a la Sous
Commission d’Approbation.
- Examine le rapport d'évaluation des offres |(de
Sous préférence en séance pléniere) ;
Commission |- Approuve le rapport ou transmet ses observatidias a
d’Approbation sous commission d’évaluation pour correction ;
- Transmet le rapport approuvé et signé par tous les
membres de la Commission au Coordonnateur. Avis de
Le marché doit étre attribué au soumissionnairaray 'Organe de
présenté I'offre évaluée la moins disante qui $aitiux| Controle
criteres de qualification et de post-qualification
initialement retenus dans le dossier d’appel desfr
- Soumet le rapport d’évaluation des offres| a
I'approbation de I'Organe de Contréle.
Le Coordonnateur - Examine le rapport et transmet son avis| au
Coordonnateur.
L’Organe de Avis de
Controle - Soumet le rapport d’évaluation a l'avis de non- I'IDA
objection a la Banque apreés I'avis de I'Organe.
Le Coordonnateur - Transmet son avis au Coordonnateur.
- Recoit I'avis de la Banque ;
La Banque - En cas d’objection de la Banque, fait caritp
rapport puis, soumet le rapport corrigé a
Le Coordonnateur I'approbation de I'Organe de Contrdle pussla
Banque Mondiale ;
- Transmet une copie de I'avis de la Banque au SPM ;
- Fait préparer l'avis de publication des résultats.
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
5. Notification de l'attribution et préparation du
marche
L ) - - la lettre de
Le Spécialiste enr  Prépare la lettre de notification de lattributi@ notification
Passation de d’invitation a la signature du marché ;
Marché - Prépare l'avis de publication des résultats ;
- Soumet la lettre de notification et lavis |de
publication a la signature du Coordonnateur.
Le - Signe la lettre de notification de I'attributairé| e [ettre de
Coordonnateur I'avis de publication ; notification et
- Fait notifier la lettre de notification a I'attrikaire ; avis de

Le Spécialiste
en Passation d¢
marchés

Le
Coordonnateur

Le Spécialiste
en Passation d¢
marchés

Le
Coordonnateur

Le Spécialiste e
Passation de
marchés

117

117

T

Transmet une copie de l'avis de publication
résultats a la Banque pour publication sur
market ;

Fait publier I'avis dans un journal national degi
diffusion.

Prépare le marché et le soumet au visa
Coordonnateur.

Signature du marché

Paraphe toutes les pages du marché qui doit
soumis a la signature de I'attributaire ;

Transmet le marché au SPM pour signature
I'Attributaire

Soumet le marché paraphé par le Coordonnateu
signature de l'attributaire ;

Prépare a l'intention des autres soumissionnaines
lettre d’information sur l'issue de I'évaluation
leurs soumissions ;

Recoit le marché signé par I'Attributaire ;
Soumet le marché et les lettres d’information
signature du Coordonnateur.

Signe le marché et les lettres d’information etle¢
a l'obtention des signatures des autres signatairg
Transmet le marché signé au SPM pour signa
des autres signataires autorisés par le Codeg
marchés Publics en vigueur.

Fait signer le marché et informe le Coordonnate
I'achevement du processus de signature ;

desiblication des
dg résultats

=

Projet de marchg
du

1"

F?rtcr)Jeet de march
de

rala
Projet de
5 U marché ;
de lettre
d’information
aux
pstaimissionnaire

B
;] Marché
tures

des

Marché diment
rd Signé

Notifie le marché diment signé a l'attributaire.
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INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET
INTERFACES

Le Spécialiste
en Passation d¢
marchés

Le Spécialiste
Passation de
marchés

Le Spécialiste e
gestion
Financiéere

Le Spécialiste
en Passation d¢
marchés

D

I

D

Ventilation et Enregistrement du marché dans le
Module Gestion des marchés du logiciel

Transmet un original du marché au Responsable
administratif et financier ;

Fait transmet une copie du marché a la Banque ;
Classe une copie du marché dans le dossier du
marché ;

Enregistre le contrat dans le logiciel ;

Actualise les dates de réalisation au plan de
passation de marchés ;

Enregistre le marché dans le répertoire des marc
passes sur le Projet ;

Veille avec le SGF a I'enregistrement du marché
Service des Impots et des Domaines.

Suivi de I'exécution du marché

Suit, avec le SGF, I'exécution du marché;
Elabore, dans le cadre du Rapport Finarn
Intérimaire (RFI), un rapport sur la passation
marché présentant ['état d’avancement
I'exécution du plan de passation de marchés ;

Organisera les réceptions provisoires et défirstive livraison

des biens et services ; il élaborera a cet effe
Proces —verbaux de réception.

Veillera au respect des modalités de paiemel
transmettra une copie des preuves de paieme
Spécialiste en passation de marché.

Classement des documents de PM

Les documents du marché
dossier propre audit marché. Ce dossier compré
tous les documents et correspondances émi
recus, y compris les plaintes, les preuves
paiement, les documents justifiant I'exécution
marché.

Pour chaque marché, les documents doivent étresétadan
des boites d'archives ou des chemises a sanglet@rleur
desquelles des chemises ou sous chemises selizdestpou
classer les documents suivant les principales &agpe

seront classés dans le

Marché diment
signé et
enregistré aux
Domaines

hés

au

cier
de
S de réception

Bordereau de

t le

nt et
nt au

ndra
S ou
de
du

processus de passation de marché
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3.2.2 Appel d'offres National (AON)
Principe

L’Appel d’'Offres National (AON) est la procédure gassation des marchés publics suivant
laquelle l'avis de passation de marché n’est puflié dans le pays du Bénéficiaire du
Financement du Projet. Pour l'application de cettthode de passation des marchés, des
Dossier d’Appel d’Offres Nationaux peuvent étrelisgis a condition qu’ils soient jugeés
acceptables par la Banque et gu'ils garantisséebliomie, I'efficacité, et la transparence
requis dans les Directives de Passation des MadshizsBanque Mondiale.

Les offres des soumissionnaires étrangers doitemtéceptées lorsqu’ils soumissionnent.
L’annonce des marchés est limitée a la pressenaipau Journal officiel ou a un site web

libre d’accés. Le dossier d’appel d'offres peue &tdigé uniguement dans la langue nationale
du pays de 'Emprunteur.

Champ d’application

La méthode peut s’appliquer aux marchés de foumstat de travaux d’un montant estimatif
inférieur a la contre valeur de 300 000 dollarsdd8ars par marché.

Etapes de la procédure

La procédure d'appel d'offres National se déronlaeuf (9) étapes :

El. L'expression des besoins ;

E2. La préparation et le lancement de I'appel d'offres

E3. La réception des offres ;

E4. I'évaluation des offres et l'attribution du marghé

E5. La notification a l'attributaire et préparation mharché ;

E6. La signature du marché ;

E7. L’enregistrement du marché ;

E8. Le suivi de I'exécution du marché ;

E9. Le classement des documents de passation de dénarch

Description de la Procédure

La procédure d’Appel d’Offres National (AON) esteittique a celle de I'Appel d'Offres
International (AOI) a I'exception des dispositiarisapres :

(a) La publication de I'avis d’appel d’'offre est fadl@ans les journaux locaux ;

(b) 'avis de non-objection de la banque n’est requis gour les deux (0Zremiers
marchés qui seront passés par AON et pour les @midentifiés pour examen
préalable sur le Plan de Passation de Marchés (PPM)

Il faudra a cet effet se référer aux différentegpés et au processus décrit pour I'AOL.
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3.2.3 Consultation de fournisseurs ou d’entreprspour les travaux (CF)

Principe

Une demande de cotation écrite est adressée a ms 1mois entreprises ou fournisseurs
régulierement installés au Bénin et en régle wisades administrations fiscale et sociale
Béninoises et disposant d'une expérience dexécuties travaux a effectuer ou des
fournitures a livrer.

La demande de cotation doit décrire les spécifiaatdes travaux ou des fournitures ainsi que
la date, le lieu et le délai d’exécution. Les dspons du paragraphe 3.5 des Directives pour
la Passation des Marchés sont applicables.

Les offres ne sont ouvertes par la commission dduve gu’aprés avoir regu au moins trois
offres. En cas de réception de moins de trois sffiautres prestataires pourront étre
consultés sur la base du méme dossier de consuoltafin de recevoir d'autres offres
complémentaires avant de procéder a l'ouverture afées. Afin déviter des délais
supplémentaires de passation de marchés (pouventliét a la réception de moins de trois
offres), il est conseillé de consulter au moingjdwurnisseurs ou entreprises.

Le Spécialiste en Passation de Marchés devra &ejuur un répertoire de fournisseurs ou
d’entreprises régulierement installés et disposant Bénin de commerce (magasin),
facilement identifiable, de vente des articles guécir dans le cas des fournitures. Ce
répertoire doit étre régulierement mis a jour desveaux fournisseurs ou entrepreneurs. Le
classement des fournisseurs dans une catégorigvitaclonnée sera fait et mis a jour par
une commission interne.

Le marché sera attribué au soumissionnaire le madisent qui répond aux exigences de
qualités et de spécifications techniques préalabtéroommuniquées aux soumissionnaires
dans la lettre de demande de cotation.

Il est indispensable que les fournisseurs ou ergngurs a consulter fournissent, sur une base
semestrielle, leur attestation fiscale et celld’alganisme de sécurité sociale (a jour de tous
payements) ainsi que les justificatifs de I'existeme leur commerce et du déroulement de
leur activité.

La liste restreinte sera établie par le SPM qeolemettra a I'avis du Coordonnateur du projet
qui pourra la modifier.

Champ d’application :

La méthode s’applique aux marchés de travaux etniiowmes dont le colt estimatif est
inférieur a la contre valeur de 50 000 dollars @5 @00 000 FCFA) par marché.
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Principales étapes

La procédure de consultation se déroule en neldtépes :
El. L'expression des besoins
E2. La Préparation de la demande d'offre ou de prixn@ede de cotation) et lancement
de la consultation
E3. La réception des offres
E4. L'évaluation des offres et proposition d'attribatotu marché
E5. La notification a l'attributaire
E6. L'élaboration et signature du contrat
E7. L'enregistrement du marché
E8. Le suivi de I'exécution du marché
E9. Le classement des documents de passation de marché.

Description de la Procédure

INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
10.Expression et approbation des besoins
Le demandeur| . gyprime ses besoins & travers un dossier de demandeemande

Le
Coordonnateur

Le Spécialiste e
Passation de
Marchés

N

11.Préparation de la demande de prix et lancement

d’achat comportant la liste, les quantités, le
estimatif et si possible les spécifications tecbes
souhaitées ;

Adresse les besoins au Coordonnateur du Projet

~ogt d’achat
]

Recoit et examine les besoins Exprimés par le

bénéficiaire ;

Donne son avis ;
Transmet le dossier au Spécialiste en Passatiq
Marchés pour préparation de la demande de cot
ou retourne le dossier au demandeur en cas de
de la demande.

de la consultation

S’assure que le marché est prévu au plan
passation de marchés ;

Identifie et établit en collaboration avec
demandeur la liste restreinte des prestat
(fournisseurs ou entreprises) a consulter ; la litit
comporter au moins trois fournisseurs qualifiésna
leur cartes d’opérateur économique a jour.

Demande
»n ded’achat
ation

rejet

de

e Dossier de
hiredemande de

cotation + liste
y&les prestataire

vJ
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
Le Spécialiste enr  Elabore le projet de dossier de demande de cotation

Passation de
Marchés

Le -
Coordonnateur

(demande de prix) comprenant entre autres une
d’invitation diment datée rédigée suivant un me
approuvé par la Banque (avec précision de la
limite de dép6t des offres, du délai
livraison/exécution, des modalités de paiement,
criteres d’évaluation et d’attribution), et les aras
comportant le cadre du devis quantitatif et estiim
les spécifications et plans, et le modéle de cootx
de lettre de commande ;

Soumet le dossier et la liste restreinte des [eastg)
a I'approbation du Coordonnateur.

Examine le dossier de demande de prix et de la
restreinte, et propose si nécessaire des modditat
(En cas de modification, le dossier sera corrigde
SPM puis soumis a nouveau a lavis
Coordonnateur) ;

Approuve et signe la lettre de consultation ou
requis, transmet le dossier pour avis a I'Organ
Contréle (OC) désigné dans le Code des Mar
Publics en vigueur (exemple CCMP), recoit I'avi

requis, puis requiert et recoit I'avis de la Bandsie

avis requis) apres celui de I'OC ;

Fait transmettre la demande de cotation
entreprises ou fournisseurs retenues sur la
restreinte ;

Fait constituer la commission d’ouverture et
commission d’évaluation par les person
compétentes.

Un délai suffisant doit étre accordé aux prestagajr
consultés pour la préparation et la soumission
offres. Le délai minimal généralement requis estl8l
jours calendaires.

lettrDossier de
déldemande de
datgation + liste
ddes prestataire
des

at
Al

lis Dossier de

i demande de
a cotation + liste
ddes prestataire

, Si
o de
chés
5 Si

auxOffres des
RpO¢MIssionnaire

la
nes

des

a)
~

7

7
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
12.Réception des offres
Le Secrétariat dy Recoit les offres ; Offres des

Coordonnateur
Projet ou
I'Organe désigné
dans le Code.

Le Coordonnated
ou I'Organe
désigne

La Commission
d’Ouverture

La Commission
d’Evaluation
des offres

La Sous
Commission
Evaluation

La Sous
Commission
d’Approbation

=

Enregistre les offres (inscription de la date
I'heure et du numéro d’ordre) ;

transmet les offres au Coordonnateur ou

I'Organe désigné dans le code.

Convoque les membres de la Commis:
d’ouverture des offres pour l'ouverture ¢
plis.

Procéde a I'ouverture des offres ;
Etablit le procés verbal de
d’ouverture ;

Conserve les originaux des offres ;

Transmet les autres offres a la Commis
d’Evaluation.

la séa

L’entité qui sera responsable de l'ouverture
offres sera celle désignée dans le code des Ma
Publics.

13. Evaluation des offres et proposition

d'attribution du marché

Vérifie I'exhaustivité et la conformité des offr
aux spécifications du dossier de demande
cotation ;

Procede a I'’évaluation des offres ;

Etablit un rapport d’évaluation détaillé ay
indications précises les éléments sur lesque
fonde la recommandation d'attribution
marché ou de rejet d’'une offre ;

Soumet le rapport d’évaluation des offres g
sous commission d’approbation.

Examine le rapport d’évaluation des offres ;
Approuve le rapport et ou transmet
observations a la sous commission d’évalug
pour nécessaire a faire ;

Transmet le rapport approuvé au Coordonnat

dumissionnaires

a

5ion
les

hce
PV d’ouverture

5ion

des
rchés

es Offres des
2 deumissionnaires

Rapport sur

I'évaluation
Is sedes offres
du

1 la
Rapport sur
ses I'évaluation

ition des offres

eur.
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
— INTERFACES
CHARGE —
Le - En cas d’approbation, soumet (si requis par le Jcsode
Coordonnateur le rapport a I'approbation de I'Organe de cont'f)IeRleIDIDOFt.SUr
I'évaluation

Le Spécialiste e
Passation de
Marchés

Le
Coordonnateur

Le Spécialiste e
Passation de
Marchés

Le
Coordonnateur

désigné dans le code et recois l'avis ;
Si requis, soumet le rapport a l'avis de la Barn
apres l'avis de I'Organe de contréle (si avis rejui
Transmet le rapport approuvé au SPM g
préparation de la lettre de notification.

En cas dobservation nécessitant la modification
rapport, les observations devront étre transmisela
Commission d’évaluation pour nécessaire a faire.

14.La notification a I'attributaire

Prépare la lettre de notification et d'invitatioaa
signature du contrat qu’il soumet a la signature d
Coordonnateur.

m

Signe la lettre de notification de [attribution
d’invitation a la signature du marché (Lettre
Commande ou Bon de Commande) ;

Fait notifier la lettre du marché a l'attributaire.

15.Elaboration et signature du marché

Elabore le projet de contrat ;
Fait viser le projet de marché par le Coordonnate
Soumet le projet de marché a la signature
I'Attributaire ;
Transmet le projet de marché signé par I'attriivet
a l'approbation et la signature du Coordonnateur

Approuve et signe le projet de marché ;

Fait signer le contrat par le SPM, par tous
éventuels autres signataires autorisés dans le
des Marchés Publics ;

fait transmettre le marché ddment signé
l'attributaire du marché pour enregistrement
non.

16. Enregistrement du marché (si requis)

17.Suivi de I'exécution du marché

18.Classement des documents de passation de
marchés

Les trois dernieres étapes ci-dessus seront idemtsga

quedes offres

our

a

U notification

ur

celles de I'Appel d’Offres International.

du

Lettre de

et
de

Projet de march

de

a

IRfarché dament

a
ou

Dy
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3.3 Passation des marchés de services de consultant S

3.3.1 Régles générales

Les contrats de services de Consultants sont @wdgiltonformément aux dispositions des
Directives : « Sélection et Emploi des Consultapts les Emprunteurs de la Banque
Mondiale », publiées en mai 2004 révisées en oetd006.

Un plan de passation des marchés, assorti du ntoetsimatif de chaque contrat, des
méthodes de sélection applicables et du chronogeadas différentes étapes est communiqué
a la Banque mondiale pour examen et approbatiamtawute publication de demande de
proposition. Ce calendrier est mis a jour chagueearet chaque fois que nécessaire, durant
I'exécution du Projet, et chacune de ces misesiiagst soumise a la Banque mondiale pour
examen et approbation.

La sélection de tous les Consultants sera effeatoééormément au plan de passation des
marchés (tel que mis a jour périodiquement) appropar la Banque Mondiale. Les
différentes méthodes de passation de marchés abla&csont :

d)Pour les Services de Consultants :

- Sélection Fondée sur la Qualité et le Colt (SFQC)

- Sélection au moindre Codt (SMC)

- Sélection basée sur les Qualifications des conmgsl{®C)
- Sélection de Consultants Individuels

- Sélection par Entente Directe (SED).
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3.3.2 Sélection Fondée sur la Qualité et le CoOE(EC)

Principe

La méthode de Sélection Fondée sur la Qualité éfdat (SFQC) consiste a mettre en
concurrence des consultants figurant sur une teg&einte établie suite a une demande de
manifestation d'intérét, et a prendre en comptesdanchoix du consultant la qualité de la
proposition technique et le colt des services. pbraération est effectuée entre la note de la
proposition technique et celle de la propositionaficiere ; le marché est attribué au
consultant qui aura obtenu la note pondérée lagituse.

Pour tous les contrats de services de consultamislel colt estimatif est supérieur ou égal a
la contre valeur de 200 000 dollars US, l'avis @& mbjection de la Banque mondiale est
requis sur la liste restreinte, la demande de mitipa, le rapport d’évaluation des
propositions techniques et le projet de contraleePV de négociation ; quant au rapport
d’évaluation des propositions financieres, il estayé a la Banque pour information des qu’il
est élaboré.

Si l'avis de la Banque est requis sur le procedsusverture des propositions financiéres ne
peut se faire qu'apres la réception de l'avis da nbjection de la Banque sur le rapport
d’évaluation des propositions techniques.

Les Termes De Référence de la mission doivent gtalablement soumis a l'avis de la
Banque. Les termes de référence sont élaborés gademandeur et transmis au
Coordonnateur.

Pour les marchés d'un colt estimatif supérieur gal & I'équivalent de 200 000 $US, les
demandes de manifestation d’'intérét seront obligateent publiées au moins dans un journal
national et sur les sites électroniques@evelopment Business online (UNDB onliaejlans
Development Gateway Market (dgMarkeb)es avis seront transmis a la Banque pour
publication.

La liste restreinte doit comprendre 6 consultahiseait étre entierement composée de firmes
locales (nationales) si le colt estimatif est iiefér a 200 000 $ US.

Champ d’application :

La méthode s’applique pour la sélection des firrfiisreau d’études, cabinets) pour des
missions de service de consultants (a caractezbeciuel).
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Principales étapes

La procédure se déroule en seize (16) étapes :

El.

E2.
ES.
E4.
ES.
EG.
E7.
ES8.
EO.

E10.
E11.

E12.
E13.
El4.
E15.
E16.

Rédaction des termes de référence et I'estimates ablts et établissement du
budget

La Demande de manifestation d’intérét

Réception des manifestations d'intérét et établiese de la liste restreinte

La préparation et le lancement de la demande deopition

La réception et ouverture des propositions

I'évaluation des offres techniques

I'approbation du rapport d’évaluation des proposisi techniques

I'ouverture publique et évaluation des propositiinancieres

L’approbation du rapport d’évaluation financiere

La négociation et I'élaboration du projet de contra

L’approbation du rapport d’évaluation des proposisifinancieres et du projet de
contrat

Publication de I'attribution du contrat

La signature du contrat

L’enregistrement du contrat

Le suivi de I'exécution du contrat

Le classement des documents de passation de marché.
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Rédigé

Description de la Procédure

INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
1. Rédaction des termes de référence et I'estimation
des colts et établissement du budget
Demandeur/ |- Fait une estimation du codt de la mission au stie _
responsable lélaboration du budget et du plan de passation deProietde
de l'activité marchés TDR
- Elabore les termes de références (TDR) ;
- Adresse les TDR au Coordonnateur pour
appréciation et avis ;
Le
Coordonnateur|-  Soumet les TDR acceptés a I'approbation de la
Banque Mondiale.
LaBanque |- Emet son avis sur les TDR. Avis de la
Mondiale Banque
Le - Transmet les TDR approuvés par la Banque au
Coordonnateur Spécialiste ePassation des marchés
Pour I'élaboration des TDR, le projet peut sollaitles
services d’'une personne ou d’une entreprise spserl
dans le domaine dont releve la mission.
2. Demande de manifestation d’intérét.
Le Specialiste |- Prépare la demande de manifestation d'intérét guitemande de
en passation transmet au Comptable pour publication aprés a\marllfegz}tlon
des marchés du Coordonnateur sur ladite demande. d'interet
La publication se fera dans au moins deux journdeix
large diffusion. Pour les missions dont le cod(ineatif
est supérieur ou égal a 200 000 $US, la publicatians
les journaux des Nations Unies (UNDB et dgmarket
online) est obligatoire
3. Réception des manifestations d’intérét et
établissement de la liste restreinte
Le secrétariat de-  Recoit les plis (manifestations d'intérét) ; Les
du Projet |- Transmet les plis au Coordonnateur. manifestations
d’intéréts.
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INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET

INTERFACES

Le
Coordonnateur

La Commission
d’évaluation.

Le
Coordonnateur

Le Spécialiste e
Passation de
marchés

Le
Coordonnateur

Les manifestations d'intérét envoyées par courfeel
mail) seront également acceptées. Les plis rectissdp
date limite de dépdt et avant ['évaluation
manifestations sont également acceptables.

Garde les plis en sécurité et les transmet
commission d’évaluation.

Procéde a I'ouverture des plis ;

- procéde a I'évaluation des manifestations d'ingérétPV d’évaluation

les

- Elabore un PV d’évaluation en indiquant clairement

les consultants retenus pour la liste restreiocgePV|
sera signé par les membres de la commission ;
- Transmet le PV au Coordonnateur.

- Transmet le PV comprenant la liste restreinte

Ligte restreinte

Responsable a la passation des marchés pqur la

préparation de la Demande de Proposition (DP).
4. La préparation et le lancement de la Demande de
Proposition (DP)
qui comprendra :

La lettre d'invitation ;
La note d’information aux Consultants ;

14

les termes de références ;
le contrat type.

La note technique minimale nécessaire a la qualin
technique et les criteres d’évaluation doivent
clairement spécifiés dans la DP.

- Transmet la DP au Coordonnateur;

les formulaires type de proposition technique ;
les formulaires type de proposition financiere ;

Demande de
n+  Prépare, en collaboration avec le Demandeur, la DProposition

DP

ptre

DP et le PV

- Transmet la DP, pour avis, a I'Organe de Controle
désigné dans le code des MP (si requis par le code)

- Soumet la DP et le PV (liste restreinte) a I'aves
'IDA apres avoir recu lavis de I'Organe
Contréle ; cela si le dossier est a examen préalal

e
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
La Banque |- Donne son avis sur la liste restreinte et la DP. Avis de la
Mondiale Banque
Le - Transmet l'avis de la Banque au SPM pour la priseAvis de la
Coordonnateur;,  en compte des éventuels commentaires ; Banque ; DP
- Transmet la version corrigée de la DP a la Banque. corrigée
- Fait transmettre la DP a chaque consultant retenu

Le Secrétariat
du
Coordonnateur

ou de I'Organe
de Réception
des offres
indiqué dans le
Code

Le
Coordonnateur
ou Personne
identifiée par
'OR

La Commission
d’Ouverture
(CO).

sur la liste restreinte.

Réception et ouverture des propositions

Recoit les Propositions des Consultants ;
Enregistre les offres en indiquant le numéro (o
d’arrivée), la date et I'heure de réception duy pli
Remet au soumissionnaire un récépisse di
signé comportant, I'objet de I'appel d'offres, kive
d’arrivée, la date et I'heure de dép6t du pli ;
Transmet les offres au Coordonnateur ou
personne identifiée par 'Organe de Réception (
des offres indiquées dans le code.

Garde les offres en sécurité et les transmet
commission d’ouverture en séance d’ouverture
jour et a I'heure prévus pour I'ouverture des plis.

q

Procéde a I'ouverture des plis ; seules les enpels
contenant les offres techniques seront ouvertes ;
Paraphe l'original de chaque offre technique ;
vérifie que les enveloppes contenant les of
financieres sont bien fermées ;
Transmet les enveloppes (non ouvertes) conteng
les offres financiéres et les originaux des offres
techniques au Président de la commission
d’Ouverture qui doit les garder en lieu sir ;
Rédige un PV d’ouverturgui devra étre daté et
signé par tous les membres de la commission ;
Transmet les copies des propositions a la
Commission d’Evaluation.

L’'ouverture des plis doit se faire en présence
membres de la Commission d'Ouverture dan
convoqueés.

a

rdre offres des

soumissionnaires.
ment

la
OR)

2 au

fres

Nt

PV d’ouverture
ddment signé.

des
nent
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
Le Président de ez Garde les offres financieres et les originaux |des pyv
Commission offres techniques dans un endroit sécurisé e&fouverture
d’Ouverture inaccessible au public. ddment signé.
6. Evaluation des propositionstechniques.

La Commission
d’Evaluation (CE

La Sous
Commission
Evaluation

La Sous
Commission
d’Approbation

Le Spécialiste e
passation de
marchés

Le Coordonnateu

L’Organe de
Controle

Le Coordonnateu

La Banque
Mondiale

—

=,

=,

Procéede a I'évaluation des offres techniques;
Rédige le rapport dévaluation des
techniques;

off

Soumet le rapport d’évaluation des offres a la Sous

Commission d’Approbation.

Examine le rapport d’évaluation des offres ;
Approuve le rapport et/ou transmet

observations a la sous commission d’'évalug

pour nécessaire a faire ;
Transmet le rapport approuvé et signé par tou
membres de la Commission d’Evaluation au SP

Prépare les projets de lettre de demande d’av
non objection qu'il transmet avec le
d’évaluation diment signé au Coordonnateur.

Soumet le rapport d’évaluation a I'avis de I'Organe

de Controle si requis par le Code des MP.

Approbation du rapport d'évaluation des

propositions techniques.

Examine le rapport et donne son awgisréquis) ;
Transmet son avis au Coordonnateur.

Transmet a la Banque Mondiale le
préalable est requis) apres avoir recu l'avis

I'Organe de Controle.

Transmet ses commentaires ou son avis de
objection au Coordonnateur.

rapp

rappor
d’évaluation des offres techniques (si I'examen

res

rapport
d’évaluation

5es

tion Lettre de

emande d’avis
5 1€s

M.

e s
mande d’avi

I'Organe de
Controéle

d
or{
a

Avis de
I'Organe de
Controle

D?mande d'avig
a la Banque

de

Avis de

la Banque
non-
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
CHARGE INTERFACES
Le - Fait intégrer les commentaires éventuels de la
Coordonnateur Banque puis, soumet a nouveau, le rapport
d’évaluation aux approbations de [I'Organe | de
Contréle et de la Banque Mondiale si requis.
Apres avoir recu I'avis de non-objection de I'lDdgnne
une copie de cet avis au Spécialiste en Passagon d
Marches.
8. Ouverture et évaluation des propositions
financieres.
Le L’ouverture des offres financiéres doit étre pulniq
Coordonnateur| . conyoque pour 'ouverture des offres financiéres|:
* La Commission d’'ouverture des offres
* les Consultants ayant obtenu la note minimale
requise a I'évaluation des offres techniques. |Ces
derniers seront convoqués par courrier.
L%%%rcé?tﬁféon - Procéde a I'examen physique des enveloppes ; fin(;:lftr:ieésres
- Etablit |a liste de présence ;
- Procéde a I'ouverture publique des offres finaresér
- Lit a haute voix et releve dans un tableau| les

La Commission
d’évaluation

informations suivantes : montant de la proposition,

remises proposees, les notes techniques obte
Chaque consultant présent devra signer sé
tenante devant le montant lu de son offre ;
Rédige un PV douverture qui devra étre daté
signé par tous les membres de la commission ¢
représentants des consultants présents. La lis
présence devra étre jointe a ce PV.

Procéde a I'évaluation des offres financiéres sui
le méme processus que pour les offres technique

du contrat;
corrections) le
financieres;
L'attributaire proposé sera celui qui a obtenu late
pondérée la plus élevée a lissue de la combinades;
notes pondérées de Ioffre technique et de Ig
financiére obtenues par chague consultant.

rapport d’évaluation des of

Rédige le rapport d’évaluation des offres finareser
avec des recommandations claires pour I'attribytio

Pnues.

a19{;/ed’ouverture

5 et
ot les
te de

va

Rapport
'évaluation

S
P
tion,. s
financiere

Approuve en séance pléniére (apres d’éventlﬂelles

res

ffre
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
9. Approbation du rapport d'évaluation des
propositions financieres
Le - Transmet le rapport d’évaluation financiere dament
Coordonnateur signé a l'avis de I'Organe de Contrdle si cet a8t Rapport
requis ; d’évaluation ;
- Transmet le rapport d’évaluation des offrgemande d’avid
financieres a la Banque Mondiale pour informatiga non objection
apres avoir regu I'avis de I'Organe de Contréle ;
- Transmet l'avis au SPM.
10. Préparation et négociation du projet de contrat
Le SPM - Prépare a la signature du Coordonnateur, la lddre [ ettre de
notification provisoire d'attribution et d’invitain du| notification et
consultant retenu a une séance de négociatian @shvitation ;
contrat ; Projet de
- Prépare un projet de contrat. Contrat
Le - Signe et fait transmettre a I'attributaire la letule
Coordonnateur notification provisoire d’attribution et d’invitain;
- Procéde a la négociation du contrat avec le[ettre de
consultant a la date convenue et en présende rdiification et
SPM, du représentant du Bénéficiaire et au besojn d'invitation ;
comptable ; Projet de
- Fait rédiger par le SPM le PV de négociation|qui Contrat ;
devra étre signé par tous les participants ; PV de
- Transmet le PV de négociation au SPM pouhggociation
finaliser le contrat.
Le SPM - Finalise le projet de contrat et le fait paraphar e
Coordonnateur;
- Fait parapher le projet de contrat par le constlitan
- Prépare une demande d’avis a la Banque ; Projet de
- Transmet la demande et le projet de contrat paraph¢ontrat :
et le PV de négociation au Coordonnateur. PV de
négociation ;
Le - Signe la lettre et transmet a la Banque pour @/|demande de noh
Coordonnateur avis requis) le PV de neégociation et le projet de gbjection
contrat paraphés par les deux parties.
La Banque |- Transmet ses commentaires ou son avis de |nORyis de non-
Mondiale objection au Coordonnateur. objection
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INTERVENANTS
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES DOCUMENTS ET
INTERFACES
CHARGE —
Le - Donne une copie de lavis au Spécialiste | @mopie de l'avis
Coordonnateur Passation de Marcheés ;
- En cas d'objection de la Banque, fait intégrer| |€ontrat corrigé
commentaires de la Banque Mondiale, puis solimet
le contrat corrigé a I'avis de la Banque ;
- En cas de non objection, invite I'attributaire, péettre d'invitation
courrier, a la signature du marché.
11.Publication de I'attribution du contrat

Le Spécialiste e
Passation de
Marchés

s

12.
13.
14.Le suivi de I'exécution du contrat

15.Le classement des documents de passation

Prépare l'avis de publication de [lattributi
conformément aux dispositions du paragraphe
des directives de la Banque ;

Soumet l'avis a la signature du Coordonnateur g
transmettra au Comptable pour publication dan
journaux ;

Au cas ou la demande de manifestation d’intéi
éte publiee dans UNDB et le dgmarket I'avis de

on
2.28

M | ravis de
5 1€Suplication

ét a

publication de [lattribution devra également étre

publié dans ces journaux.

Signature du contrat
L’enregistrement du contrat

marchés.

Ces gquatre dernieres étapes sont identiques a cal
décrites pour I’Appel d’Offres International.

de

le
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3.3.3 Sélection au moindre codt (SMC)

Principe

La méthode de Sélection au Moindre Colt (SMC) staesa mettre en concurrence des
consultants figurant sur une liste restreinte é@basuite a une demande de manifestation
d’'intérét en fixant une note de technique minimde qualification et en invitant les
consultants a soumettre leurs propositions tecksicget financieres sous deux enveloppes
cachetées distinctes placées dans une troisiéneoppe. Les propositions techniques sont
ouvertes en premier lieu et sont évaluées. Lesaggitipns techniques qui n'obtiennent pas
une note au moins égale a la note technique migighalqualification requise sont éliminées
et les propositions financiéres des consultantsmées sont retenues pour étre ouvertes en
séance publique aprés invitation a I'ouverture Gesmsultants concernés. La proposition
financiere dont le prix est le plus bas est autamnatment retenue et le Consultant sera invité
a la négociation du contrat.

Aucune pondération n’est effectuée entre les netmiques et les notes financiéres.

Les Termes de Référence de la mission doivent gFalablement soumis a l'avis de la
Banque. La liste restreinte doit comprendre 6 clasts et peut étre entierement composée
de firmes locales.

Champ d’application :

La méthode SMC est utilisée dans le cadre de &ctéh de consultants pour des missions
standards ou courantes (audits, assurance.) psqudhles il existe des pratiques et des
normes bien établies.

Principales étapes

Les principales étapes de la procédure sont ideggig celle de la méthode SFQC décrite
précédemment a la différence que le contrat esbwadét au consultant dont 'offre financiere
est la moins disante.

Description de la Procédure

Les étapes sont identiques a celles de la sélefdmrée sur la qualité et le colt (SFQC) a

I'exception du fait qu’aprés I'ouverture des offf@sancieres des consultants ayant obtenu la
note de qualification technique minimum spécifiéensl la Demande de Proposition, le

marché est attribué au consultant dont le montafibéfre financiére est le plus bas.

L'avis de la Banque Mondiale est cependant reqoisr gjes trois premiers marchés et tout
marché et pour tout marché qui sera identifié suplan de Passation de Marchés pour la
revue préalable.
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3.3.4 Sélection fondée sur les qualifications dasnsultants (QC)

Principe

La méthode de QC consiste a établir les Termesfizence et a inviter, par publication
d’'une demande de manifestation d’intéréts, les wWitersts intéressés a se faire connaitre et a
fournir des informations sur leurs expériencesetd compétences en rapport avec la nature
de la mission (missions similaires). Sur cette bageclassement sera établi et le choix sera
porté sur le Consultant ayant les qualificationsregerences les plus adéquates pour la
mission. Le Consultant retenu doit ensuite étrétén& remettre une proposition technique et
financiére, puis a négocier le contrat.

L’offre financiére (les prix unitaires et le temgh$ntervention des experts) devra faire I'objet
de négociation. On veillera a ce que les prix ingsaproposés par le consultant ne soit pas
Supérieurs a ceux généralement proposés par cerdemcas de concurrence ; une attention
devra également étre accordée aux temps d’intéovenies différents experts. Ces temps
devront étre raisonnables et en adéquation aveddsion, notamment avec les TDR. Il est
recommandé que le contrat soit négocié sur latagaurs ouvrés.

Les Termes de Référence de la mission doivent gFalablement soumis a l'avis de la
Banque.

Champ d’application :

La méthode de sélection fondée sur les Qualifioatides Consultants (QC) s’applique pour
la sélection de consultants (Bureau d'études, esdirpour des missions d’'un codt estimatif
faible et pour lesquelles il n'est pas justifié fdére établir et d’évaluer des propositions
concurrentes détaillées. Dans le cadre du Prajehéthode sera applicable pour des missions
d’études et de recherches nécessitant une grarultiee et dont le colt estimatif est
inférieur a I'équivalent de 100 000 $ US par cantra

Principales étapes

La procédure d'appel d'offres international se @léren dix (10) étapes suivantes :

El. Larédaction des termes de référence et I'estimates colts

E2. La Demande de manifestation d’'intérét

E3. La Réception des manifestations d'intérét, I'évaduma des expériences et des
compétences des consultants

E4. La demande de propositions technique et finanaeéreonsultant classé premier

E5. La négociation des propositions et du contrat

E6. La signature du contrat

E7. Publication de I'attribution du contrat

E8. L’enregistrement du contrat

E9. Le suivi de I'exécution du contrat

E10. Le classement des documents de passation de marché.
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Description de la Procédure
INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
1. la Rédaction des termes de référence et
I'estimation des codts
2. la demande de manifestation d’'intérét
Ces étapes sont les mémes que celles de la SFQC.
3. la Reéception des manifestations d’'intérét,
I'évaluation des expériences et des compétences

Le Secrétariat
du
Coordonnateur

ou de I'Organe
de Réception
désigné dans le
Code des MP

Le
Coordonnateur
ou I'Organe de

Réception

La CO

La Commission
d’évaluation.

Le
Coordonnateur

des consultants.

Recoit les plis (manifestations d’intérét) ;
Transmet les plis au Coordonnateur ou a la pees
désignée par I'Organe de Réception.

Les manifestations d’intérét envoyées par cour(el
mail) seront également acceptées. Les plis rectissdp
date Ilimite de dépdt et avant ['évaluation
manifestations sont également acceptables.

Garde les plis en sécurité et les transmet
Commission d’Ouverture (CO).

Procéde a I'ouverture des plis ;
Constate les pieces présentes dans chaque doss
Prépare et signe un procés verbal d’ouverture.

Procéde a I'évaluation des manifestations d’ingér¢
Elabore un PV d'évaluation et classe par ordre
mérite les consultants; ce PV sera signé pa
membres de la commission.

Transmet a I'Organe de Contréle le PV d’évaluati
pour avis si requis.

Donne au Coordonnateur son awsréquis) sur le
PV d’évaluation.

Transmet a I'IDA (Banque Mondiale) le PV
d’évaluation pour avis, Si requis, apres avoir regu
celui de 'Organe de Contréle (si requis).

OMhnifestations
d’intéréts.

les

iBM. d’ouverture

2t
> de .
- R¥sd’évaluation

Lettre de

0 S
emande d’avis

Avis de
I'Organe de
Controle

Lettre de
demande d'aviq
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
La Banque |- Transmet ses commentaires ou son avis de non- : :
Mondiale objection au Coordonnateur. Avis de I'IDA
Le - Fait intégrer les commentaires éventuels de la
Coordonnateur Banque puis, soumet a nouveau le rapport
d’évaluation aux approbations de [I'Organe | de Rappor}
Controle et de la Banque Mondiale ; d’'évaluation
- Si lavis est obtenutransmet au Spécialiste en (0uU PV
Passation de Marchés pour la préparation de da&valuation)
Demande de Propositions technique et financiefe au
meilleur consultant (qui est en téte du classement)
4. La demande de propositions technique et
financiere au meilleur candidat
Le Spécialiste en cpé?np;?rfndr;a' demande de propositions |qui
Pz;:aslflct;]oér;de La lettre d'invitation ; Demande de
2 les termes de références ; Proposition
le contrat type.
Prépare a la signature du Coordonnateur, la lettre
de demande de propositions financiere et technique
Transmet la lettre a laquelle il joint les TDR e |
mission au Coordonnateur.
Signe la lettre de demande de propositions ; Lettre de
Fait transmettre la demande de proposition afémande de
consultant. proposition
signée
Le Secrétariat dL> gfiirr)\ttlroar: du pli et négociation des propositions et
Coordonnateur '
ou du Presiden Recoit I'offre, I'enregistre et la transmet uPropositions
delaCO Coordonnateur ou au Président de I'Organe d@chnique et
Contrdle. financiére
Le Procéde ou fait procéder a I'ouverture du plij en
Coordon,n:_alteur commission, les pages de I'offre seront paraphé&§opositions
oule President) o1 o5 membres de la commission technique et
de l'Organe de| _ Transmet les propositions au Spécialiste en Passati financiére
Controle de Marchés et au responsable de l'activité (ol au
Coordonnateur) pour étude ;
Invite le consultant a la négociation.
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
Le SPM - Prépare le projet de contrat pour les négociations. | Projet de contraf
Le - Procéde a la négociation des propositions et dtratopn PV de
Coordonnateur avec le Consultant en présence du SPM, du Demandeégociation et

Le Spécialiste en
Passation de

et éventuellement du Comptable. Cette négocis
devra étre sanctionnée par un PV de négociatig
porte aussi sur I'offre technique que l'offre firdére ;
Transmet le PV au SPM pour finaliser le contrat.

Finalise le contrat sur la base du PV et du co
négociés et fait parapher le Contrat par
Coordonnateur, puis ensuite par le Consultant ;

atRnojet de contraj
N et

PV+
Contrat négocié
ntrat
le

PV de

Marchés - Transmet le projet de contrat négocié et paraphé|etnégociation et
PV de négociation au Coordonnateur pour transmmssio Contrat
a I'Organe de Contréle et a la Banque pour avis si
requis.
Le
Coordonnateur |- Faire transmettre le PV de négociation et le copkuais de I'Organg
paraphé a I'Organe de Contréle pour avis si requis| de Contrble
L’Organe de
Contréle - Donne au Coordonnateur son awsréquis) sur le PV de
rapport d’évaluation. négociation et
Le Contrat
Coordonnateur|- Recoit 'avis de I'Organe de Controle ;
- Transmet pour avis a la Banque le PV et le contrat
paraphé (si avis requis). Avis de I'IDA
La Banque . .
Mondiale - Transmet ses commentaires ou son avis de |non-
objection au Coordonnateur.
Le - En cas d'objection de la Banque, fait corrigerdatcat
Coordonnateur|  qu'il devra resoumettre & lavis de I'Organe |deontrat négocié
Contréle, puis de la Banque Mondiale ; corrigé
- Sil'avis est obtenu, transmet une copie au SPM.
6. Signature du contrat
7. Publication de I'attribution du contrat
8. L’enregistrement du contrat
9. Le suivi de I'exécution du contrat
10.Le classement des documents de passation |de
marches.
Ces cinq derniéres étapes sont similaires a cetlesla
sélection fondée sur la qualité et le colt (SFQC).
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3.3.5 Sélection par entente directe (gré a gré)

Principe

La Sélection par Entente Directe (SED) consisteagdrasser et retenir directement un
consultant et a passer le marché sans recoursigpeh a la concurrence.
L'utilisation de cette méthode pourra étre envisagians des conditions particuliéres
lorsqu’elle présente un net avantage par rappiappel a la concurrence.

Champ d’application :

La méthode SED s’applique :

a) Pour les missions qui sont le prolongement natdiattivités menées par le
Consultant concerné ;

b) Dans les cas d'urgence, comme dans le cadre dii@eéntion faisant suite a une
catastrophe ou pour des services de consultantdaperda période qui suit
immédiatement une urgence ;

c) Pour les marchés d’'un montant trés faible (Préceenontant) ;

d) Lorsqu’une entreprise est la seule a possédeuagfigations voulues ou présente
une expérience d’un intérét exceptionnel pour Ission considérée.

Les conditions d’application du gré a gré sont égantstipulées dans les Directives de
consultant de la Banque mondiale aux paragrapti€se83.12 pour les firmes (Bureaux) et
aux paragraphes 5.1 a 5.4 pour les Consultantgidiueils.

L’avis préalable de la Banque mondiale est reqois pous les contrats a passer suivant la
méthode de Sélection par Entente Directe.

Principales étapes

La procédure de sélection par entente directe ieeildéen huit (8) étapes :

El. la Rédaction des termes de référence et justifscabi recours a la méthode de
Sélection par Entente Directe - identificationadunsultant

E2. Demande d’avis de non objection pour I'utilisatabala méthode

E3. Demande de proposition technique et Négociatiooahtrat

E4. Demande d’avis de non objection de I'Organe de @tmet de I'IDA sur le projet de
contrat

E5. La signature du marché

E6. L’enregistrement du marché

E7. Le suivi de I'exécution du marché

E8. Le classement des documents de passation de marchés
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Description de la Procédure
INTERVENANTS DOCUMENTS
OU SERVICE DESCRIPTION DES TACHES ET
EN CHARGE INTERFACES
Rédaction des termes de référence et justificatitdu
recours a la méthode de Sélection par Entente Direx
identification du Consultant
Demandeur/ |- fajt une estimation du co(it de la mission au stdde
responsqb}e 'élaboration du budget et du plan de passation TR et note
de l'Activité marchés ; justificative
prépare les termes de références (TDR) ;
prépare une note justificative du recours a laéuace de
gré a gré dans laquelle doit étre clairement inélitp
consultant pressenti ;
Adresse les TDR et la note au Coordonnateur pour
appréciation et avis.
Le Projet peut solliciter les compétences d’'un expeur
I'élaboration des TDR.
Demande d’avis de non objection pour l'utilisationde
la méthode
Le Soumet les TDR et la note explicative (aprés|fogs de'OC
Coordonnateu - , e ) t TDR
eventuelles corrections) a l'avis de I'Organe dattide| €
(si requis par le Code) apres concertation av&P ;
Recois I'avis de I'Organe de Contréle ;
Transmet les TDR et la note justificative a la Baq
pour avis.
La Bacljnqlue Communique son avis au Coordonnateur. Avis de la
mondiale Banque
Le Transmet les TDR et une copie de lI'avis au SPM pou .
prise en compte des observations de la Banquel[@R et Avis
Coordonnateu . : " laB
préparation de la Demande de Propositions (B)la Banqug
technique et financiére en cas de non objectiodadge
Banque.
Le SPM Prépare la demande de proposition (comportane |dgr
" : emande dg
demande de propositions, les TDR et le projet Qe »
) Foposition
contrat) ; (DP)
Transmet la DP au Coordonnateur.
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INTERVENANTS DOCUMENTS
OU SERVICE DESCRIPTION DES TACHES ET
EN CHARGE INTERFACES
3. Demande de proposition technique et Négociation du
contrat
Le - Examine la Demande de Proposition (DP) ;
Coordonnateuf-  Signe la lettre et fait transmettre la DP au Cdaasul; Demande de
- Réceptionne la proposition par son Secrétariat ; Proposition
- Convoque la Commission d’Ouverture. (DP)
- Procéde a l'ouverture des propositions (techniqtie e
La Financiére) et fixe la date de négociation ;
Commission |- Transmet, pour examen, une copie des proposigions  Lettre de

d’'Ouverture

Le -
Coordonnateur

Le SPM |-

Le -
Coordonnateur-

La négociation portera sur les TDR, la méthodolodi€
consultant, le planning, les prix unitaires, lesaqtités, le
personnel et le délai d’exécution.

un comité composeé du SPM, du Demandeur/technig
du domaine et de toute autre personne ressource ;
Transmet le PV d’Ouverture au Coordonnateur.

Invite le consultant a la négociation ;
Procéde a la négociation des propositions et dtrai
avec le Consultant ;

Fait préparer le PV de négociation que tous
participants signent ;

Donne une copie du PV au SPM et au Consultant.

Prépare une demande d’avis a I'Organe de Conts
requis) et une demande d’avis a la Banque ;
Prépare un projet de contrat qu’il fait parapher |z
Consultant aprés l'avoir fait parapher par
COORDONNATEUR ;

Transmet 'ensemble du dossier au Coordonnateur.

Demande d’'avis de non objection a I'Organe de

Controle et a I'IDA

Adresse une demande de non-objection ainsi que l€
projet de contrat comportant les TDR et le budget
négocié a I'Organe de Contrdle ;

Recoit I'avis de 'OC ;

Demande l'avis de non objection de la Banque ;
Recoit I'avis de la Banque ;

Fait inviter le Consultant pour la Signature dutcain

ier?OUlTllSSlOﬂ

N

les
PV de

négociation

e (

1

le
demande de
non-objection

Demande
d’avis ; Avis
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INTERVENANTS DOCUMENTS
OU SERVICE DESCRIPTION DES TACHES ET
EN CHARGE INTERFACES
5. Signature du marché
6. L’enregistrement du marché
7. Le suivi de I'exécution du marché
8. Le classement des documents de passation |[de
marchés.
Ces quatre derniéres étapes qui sont applicables &pvis
de non-objection de la Banque sont similaires &esale Ig
sélection fondée sur la qualité et le codt.
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3.3.6 Consultants Individuels

Principe

Les consultants individuels sont choisis en fomctle leur qualification eu égard a la nature
de la mission. La publicité n’est pas obligatoitdes consultants n'ont pas a soumettre de
propositions. lls sont sélectionnés par comparagesiqualifications entre ceux qui se sont
déclarés intéressés par la mission ou qui ont étéactés directement par le Projet. Les
consultants individuels dont les qualificationsofer 'objet d’'une comparaison doivent
posséder toutes les qualifications minima pertieemequises ; le consultant qui sera retenu
sera celui le mieux qualifie, expérimenté et capaldd mener a bien la mission. L’évaluation
de leurs capacités se fait sur la base de leulGndgs, de leur expérience antérieure et, s'ily a
lieu, de leur connaissance du contexte local (lapgulture, organisation administrative et
politique).

La méthode consistera a comparer un minimum de 8 Curriculums vitae (CV) et
demander au meilleur candidat une proposition fireae et une proposition technique sur la
base des Termes De Référence (TDR) qui lui sonsinés. Les propositions feront I'objet de
négociations qui porteront sur les colts unitaiges devraient étre conformes a ceux
généralement appliqués pour des missions similaires

Champ d’application :

La méthode s’applique dans le cas des missionslesguelles :

a) le travail en équipe n’est pas nécessaire ;
b) aucun appui technique n’est requis de I'extérisigrge) ; et
c) l'expérience et les qualifications de I'expert citoent un critére de choix majeur.

Si les experts sont trop nombreux et qu’il risqdi€tre difficile de coordonner et
d’administrer leurs activités ou de définir leuspensabilité collective, il sera préférable
d’avoir recours a un bureau de consultants.

L’examen préalable de la Banque Mondiale est se@our les trois premiers contrats et
également sur ceux dont le colt estimatif est sep€ou égal a I'équivalent de 50 000$ US.
Les avis porteront sur le rapport de comparais@nQé (qualifications et de I'expérience des
candidats), les TDR et les conditions d’emploi cessultants.
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Principales étapes

La procédure de sélection par entente directe imeildéen onze (11) étapes :

El.

qualifications minimum pertinentes requises

E2.
E3.
E4.

Demande de non objection de la Banque MondialéesuFDR
La Demande de manifestations d’intérét
La réception des manifestations d'intérét (currces vitae) des consultants et

I'évaluation de leurs expériences et qualifications

ES.
EG6.
E7.
ES8.
E9.
E10.
E11.

Description de la Procédure

La demande de proposition financiere au Consutfassé premier
La négociation des propositions et du contrat

La signature du contrat

La Publication de I'attribution du contrat
L’enregistrement du contrat

Le suivi de I'exécution du contrat

Le classement des documents de passation de marché.

La rédaction des termes de référence et l'ideatificn des consultants possédant les

INTERVENANTS DOCUMENTS
OU SERVICE DESCRIPTION DES TACHES ET
EN CHARGE INTERFACES
1. la Rédaction des termes de référence,
I'estimation des codts et l'identification des condtants
possédant les qualifications minimum pertinentes
requises
Demandeur/ | Redige les TDR ; TDR
responsable de.  g|apore le budget prévisionnel (codt estimatif) ; Liste de
Factivite Identifie les consultants (individus) potentielses —consultants
derniers doivent posseéder les qualifications| et
I'expérience minimale requises ;
- Transmet I'ensemble du dossier au Coordonnateur.
2. Demande de non objection de I'IDA sur les TDR
- Transmet les termes de référence a I'IDA pour deis
Le non objection. TDR
Coordonnateur
- Transmet son avis au Coordonnateur.
La Banque Avis de I''DA
Mondiale
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Description de la Procédure
INTERVENANTS DOCUMENTS
OU SERVICE DESCRIPTION DES TACHES ET
EN CHARGE INTERFACES
Le - Transmet les éventuels commentaires de ['IDA| au
Coordonnateur responsable de I'activité pour finalisation des TDR
- Soumet a nouveau si requis les TDR finalisés dA'IDIDR finalisé
pour avis de non objection.
3. Demande de manifestations d’intérét (demande

rasinifestation|

conseillée. Dans l'avis, on indiquera la natureatonteny  d'intérét
de la mission et on demandera aux consultantesgés de
fournir leurs CV. Les demandes écrites de CV peugtr
directement envoyées a des individus qualifieésntitiés
par le projet ou qui figurent dans le répertoire| de
Consultants Individuels du Projet.
On prendra soin de bien préciser qu’il s’agit deskeherche
de consultant individuel.
4. la Réception des manifestations dintérét
(curriculums  vitae) des consultants et
I'évaluation de leurs expériences et
gualifications
Le Secrétariat Les
du - Recoit les plis (manifestations d’intérét) ; manifestation|
Coordonnateur|- Transmet les plis au Coordonnateur ou le Président d'intérét
ou de I'Organe I'Organe de Controle.
de Controle
Les CV envoyés par courriel (e-mail) seront égaldme
acceptés ainsi que les plis recus apres la datédirde
dépdbt et avant I'évaluation (la comparaison) des CV
Le
Coordonnateur|- Garde les plis en seécurité et les transmet {manifestation;
ou le Président  commission d’évaluation. d’intérét
de I'Organe de
Controle
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
La Commission|- Procéde a I'ouverture des plis ;
d’évaluation |- procede ala comparaison (évaluation) des CV ; PV de
- Elabore un PV de comparaison en indigyanmparaison dg
clairement le consultant retenu qui devra étre Cv
meilleur candidat ; ce PV sera signé par les mespbre
de la commission ;
- Transmet le PV au Coordonnateur.
Le - Transmet le PV et les TDR approuvés au SPM poldemande de
Coordonnateur la préparation de la Demande de propositiongropositions

Le Spécialiste e
Passation de
Marchés

Le
Coordonnateur

Le secrétariat di

-

U

technique et financiere au consultant retenu.

5.
meilleur candidat

Prépare la demande de proposition financiere
comprendra :

La lettre de demande de proposition ;
les termes de références ;

le contrat type.

Transmet I'ensemble de ces documents auxquefs ily sy aluation

joint le PV de comparaison des CV
Coordonnateur.

Transmet, si requis, la demande de propositioa
PV a I'Organe de Contrble pour avis ;

Recoit I'avis de I'OC ;

Transmet, si requis, la DP et le PV a la Ban
pour avis ;

Recoit I'avis de la Banque (si requis) ;
Faire transmettre, la DP au consultant.

Réception des propositions et négociation du
Contrat

la demande de proposition financiere au

qui
Demande de
Propositions

au  des

manifestations

etlpp et pv
Avis de I'OC

que

Avis de I'I|DA
DP

coordonnateur|- Recoit le pli (comportant les propositions teclueiq Pronositions
ou la personne et financiére) du Consultant ; techeli ues et
désignée - Transmet le pli au Coordonnateur ou a la personne . qu
o financiéres
désignée par le Code.
Le - - - .
coordonnateur|- Transmet le pli a la Commission d’évaluation.
ou personne
désignée
Projet e-Bénin, Manuel de procédures administrafifinanciéres et comptables 81




MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, FINANCIERES E T COMPTABLES

PROJET e-BENIN

PROCEDURES DE PASSATION DES MARCHES

PASSATION DES MARCHES DE SERVICES DE CONSULTANTS

Folio
24/24

Rédigé
Janvier 2011

INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET
INTERFACES

La Commission
d’évaluation

Le
Coordonnateur

Le SPM

Procéde a I'ouverture des plis ;
Rédige et signe un PV ;
Transmet l'original de
Coordonnateur.

I'offre et

Invite le consultant pour les négociations a une
convenue avec le comité qu’il aura mis en place
examiner la proposition et qui comprendra au m
le SPM et le Demandeur/Bénéficiaire ;

Négocie les propositions technique et financieresx
le consultant en présence du comité ;

Négocie le projet de contrat préalablement prépa|
par le SPM ;

Elabore un PV de négociation qui sera signé pa

membres de la commission ;

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

négocié a I'Organe de Contrble pour avis ;
Recoit I'avis de 'OC ;

Transmet, si requis, le PV de négociation et Igep
de contrat négocié a la Banque pour avis ;
Recoit l'avis de la Banque ;

Transmet I'avis de la Banque au SPM.

Fait signer le contrat par le Consultant, puislear
Coordonnateur et ensuite par les autres signatair
autorises.

7. Signature du contrat

8. Publication de l'attribution du contrat
9. L’enregistrement du contrat

10.Le suivi de I'exécution du contrat

11.Le classement des documents de passation de

marchés.

Les six dernieres étapes sont similaires a celles|al
sélection fondée sur la qualité et le colt (SFQC).

le PV au

PV d’ouverture

da
bou PV de

bingégociation
+Contrat

qy Negocie

7

re

rles
Avis de L'OC

roAvis de I'IDA

Contrat finalisé
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Tableau récapitulatif

CATEGORIE | VALEUR CONTRAT METHODE PASSATION MARCHE

NON OBJECTION
REQUISE

DEPENSE (DOLLARS US)
Travaux Moins de 50 000 $ US Consultation d’Entreprises)(CH Pour les deu>§ premiers
marchés
Supérieur ou égal a : , . .
300 000 $ US Appel d’'Offres International (AOI) Pour tous les ntlaés
Inférieur a : , . Pour les deux premiers
Fournitures 300 000 $ US Appel d'Offres National (AON) marchés
Moins de 50.000 Consultation de Fournisseurs (CR) Pour les tr0|s,prem|ers
marches

Services de Consultants

Pour les marchés dont |6

Sélection Fondée sur la Qualité et{leolt estimatif est supérielir
e

Firmes

Sans objet Codt (SFQC) ou égal & la contre valeur
200.000 $ US
Sans objet Sélection au moindre colt (SMC Pour les deu>§ premiers
marchés

Sélection fondée sur les

Pour les deux premiers

individuels

50.000 $ US

Formations et

Les plans de formation
annuels, y compris dans
hors du pays,
Workshops, termes de
référence, budgets estimé

Moins de 100.000 Quialifications du Consultant (QC marchés
Sans objet Entente directe (SED) Pour tous les marchés
Pour les marchés dont ¢
Consultants Sans objet Sélection des Consultants Individu ,I(s:OUt estimatif est supérieqr

Ou égal a la contre valeur e

S,

e
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3.4 Examen (revues), audit et supervision des procé dures de
passation de marches,

Les marchés passés sur le projet seront soumieesdiypes d’examen :

- les examens préalables (avis de non objectiona dgahque qui seront effectués
en fonction des seuils d’examen retenus dans I'Atd® Financement, et pour
aussi les deux premiers marchés de chaque métiequsdation de marchés ou de
sélection de consultants.

- L’examen a postériori de la Banque sur les maralo@ssoumis a son avis de non
objection. Il sera procédé a au moins une revuestefori par an qui sera effectué
sur un échantillonnage représentant au 20% deshémpasses.

- L’'audit indépendant de la Banque qui pourra étfectié par un Consultant
indépendant sélectionné par la Banque.

- Les revues préalables (approbation) et les audiésteés par des organes de
contrdle désignés dans le Code des Marchés Pabligcgyueur.

- Tout autre audit autorisé par I’Administration.

Les rapports d’audit de la Banque seront commusiquéGouvernement.
Des missions de supervision seront organiséeazarique au moins deux fois par an.

Le tableau ci-aprés récapitule les conditions diappon des différentes méthodes de
passation de marchés retenues dans le cadre @t proj
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3.5 Suivi des marchés

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Permettre le suivi de I'exécution des contratsest mharchés passés par le Coordonnateur du
PROJET E-BENIN.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s'applique a tous les marchés du PREJEENIN.

3. REGLES DE GESTION

» La situation des marchés passeés sur le projetfaieeapar le Spécialiste en Passation de
Marchés (SPM).

* Tous les contrats sont numeérotés, enregistrésudaregistre des marchés et saisis dans le
module Gestion des marchés du logiciel comptablelgpa&Spécialiste en Passation de
Marchés.

4. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

» Pour réaliser le suivi des contrats a I'aide dudiej toute facture relative a un contrat est
saisie par le Comptable dans le modulsaisie Marché »en précisant le numéro du
contrat ou du marché.

» Chaque trimestre, le Spécialiste en Passation dechédsa prépare le rapport sur la
passation des marchés. La forme et le contenu dapgort sont décrits a la section
suivante.
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3.6 Réception des marchés

3.6.1 Objet et principes de procédure

Réceptionner toute livraison de fournitures, travaw de services acquis par le Projet.

Les livraisons sont réceptionnées par une Commmssgréception dont la composition
est fonction de l'ampleur du marché a réceptionneour les marchés passés
conformément aux dispositions du Code des MarchBBdg, la Commission de réception
devra étre constituée conformément aux dispositionSode en vigueur.

Toute réception du Bien devra donner lieu a lactdia d'un proces verbal de réception
signé par tous les membres de la Commission. Leeproerbal de réception est préparé
par le SPM ou toute autre personne désignée.

Pour étre acceptées, dans le cas des fourniturgsawdux, les livraisons doivent
correspondre quantitativement et qualitativementanienu du bordereau des quantités et
des spécifications techniques du marché; d’ou @miication des quantités livrées et du
bon état physique et de fonctionnement des fousstou des ouvrages. L'attributaire du
marché devra étre invité par écrit a la réception.

Si la quantité livrée n'est pas égale a la quanttmandée, La commission le notifie a
I'attributaire du marché dans le PV de réceptioe ge dernier devra signer; en cas
d’absence du fournisseur, le PV lui sera transpas,courrier, par le Coordonnateur. I
peut étre accepté ou non, la réception de la $ivrapartielle apres avis des bénéficiaires.

Pour les Services de consultants, les différemisaids soumis devront étre validés par les
services techniques du domaine concerné. Les éalsrommentaires seront transmis par
écrit au consultant par I'intermédiaire du Direct@énéral.

3.6.2 Champ d’application
La procédure s'applique pour la réception de tesisriarchés.

3.6.3 Principales étapes de la procédure
La procédure peut se dérouler suivant les cin@t@es ci-apres :

El.  Préparation de la réception

E2.  Convocation de la Commission de réception

E3.  Invitation de I'attributaire du marché

E4. Examen et vérification de la recevabilité des fdures, des travaux ou des
rapports

E5.  Préparation et Signature du Proces verbal de iécept
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3.6.4 Description de la procédure (processus)

INTERVENANTS
OU SERVICE
EN CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET
INTERFACES

Le
Coordonnateur

Demandeur/Bér
éficiaire

ETAPE 1. Préparation de la réception

Recoit la demande de réception de l'attributaireg
marché, ou le rapport de mission du consultant ;
Transmet la demande ou le\ rapport
Demandeur/Bénéficiaire pour examen et avis ;
Prépare, en collaboration avec demandeur, le Bq
de demande de proposition.

Organise une pré-réception pour s’'assurer I'exén
du marché (livraison, achevement des travaux o0t
des rapports (consultants) ;
Transmet son avis motivé au Coordonnateur e
SPM.

ddemande de
réception ou
auapport de
mission
ssi

ti
lép Avis

t au

Le
Coordonnateur

ETAPE 2. Convocation de la commission d

réception

Constitue et/ou convoque la Commission de récep
(ou de validation pour consultants) en cas d’avis
favorable pour la réception, en fixant la date de
réception en collaboration avec le SPM et le
Demandeur/Bénéficiaire ;

Notifie le rejet motivé a I'attributaire en cas ds
défavorable pour la réception ;

Transmet une copie de la lettre de rejet ou detteel
de convocation de la commission au SPM et au
Demandeur/Bénéficiaire.

tion Lettre de
convocation

Lettre de rejet

SPM

Le
Coordonnateur

Secrétariat de

'UCP

ETAPE 3. Convocation de I'Attributaire

Recoit I'avis du Coordonnateur ;
Prépare une lettre d’invitation précisant la datdad
réception (ou de validation des rapports) ;

Transmet la lettre au Secrétariat du Coordonnateur

pour signature et transmission au destinataire.
Recoit et signe la lettre qu’il transmet a son
Secrétariat.

Transmet la lettre a I'attributaire du marché.

Lettre de
d’invitation
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INTERVENANTS
OU SERVICE
EN CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS

ET

INTERFACES

La Commission
de réception oy
de validation

ETAPE 4. Examen et vérification de la recevabilité de
fournitures, des travaux ou des rapports

Pour les marchés de fourniture :

Vérifie que les articles livrés sont ceux qui orié
commandés (quantitativement et qualitativementyjet
figurent dans le marché ou sur le Bon de Comm
B/C;

Effectue un contrdle physique des articles livrées

comptage des quantités livrées et rapprochemeuntlase

guantités portées sur le Bordereau de Livraisoh)(B/
S’assure du fonctionnement ;

Signe le B/L du fournisseur ;

Se prononce sur la réception des travaux (avis).

Pour les marchés de Travaux

Visite les travaux pour s’assurer de I'achévement ;
Vérification visuelle de la qualité des travauxdat
fonctionnement des ouvrages ;

Se prononce sur la réception des travaux (avis).

Pour les Services de consultant
La réception consistera a valider les différenppoats recu
du consultant par les différents services techrs
compétents. Dans certains cas, des ateliers deatiah
pourront étre prévus.
Une copie de chaque rapport sera conservee dalssset
relatif au marché concerné.

U

nue

SPM

Commission de
réception ou de
validation

ETAPE 5. Préparation et signature du Proces-verbal d
réception

Prépare le PV de réception ou de validation quiqunel
clairement la conclusion de la commission ;

Soumet le PV a la signature de tous les membrda
Commission.

Signe le PV ;
Remet une copie a I'attributaire du marcheé ;
Transmet une copie au SPM.

112

PV de
réception ol

de de

validation
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3.7 Rapport sur la passation des marchés

Le Chef Service Passation de Marchés préparerdirade chaque trimestre un rapport sur la
passation des marchés qui sera transmis a la Banqpigs tard a la fin du mois suivant la fin
du trimestre. Le format et le contenu du RapportlauPassation des Marchés seront les
suivants :

1- Etat (niveau) de mise en ceuvre du plan de passéiomarchés
2- Etat d’'avancement des marchés en cours d’exécution
3- Modification/avenant aux contrats

Indiquer brievement les modifications apportéeeejustificatifs.
4- Nouveaux marchés signés depuis le précédent rapport

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

5- Plaintes et litiges en cours
Recenser ici les éventuelles plaintes recues ginsies litiges en cours.

6- Difficultés affectant la passation des marchés
Relater les difficultés rencontrées et les mesooesectives envisagées.

7- Point sur I'état de mise en ceuvre des recommamdaties audits et/ou revues a
posteriori.

Annexe :Joindre le plan de passation de marchés actuah®se des dates d’exécution des
différentes étapes, les montants des marchésentede I'attributaire.
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3.8 Classement des documents de passation de magh

3.8.1 Objet et méthode de classement

Il s’agit de classer tous les documents de passat® marchés suivant le systéme de
classement développé par la Banque. Un cartonhi&ge ou une chemise a sangle sera
utilisé pour chaque marché ; a I'intérieur, lesrolees ou sous chemises seront utilisées pour
les principales étapes du processus. Les cartortheshises a sangle seront marqués a
I'extérieur du nom et de la référence du marchérabnLes marchés seront classés par ordre
chronologique.

Le Spécialiste de la Passation de Marchés sera resisable du classement et de
I'archivage des documents de passation de marchés.

3.8.2 Documents a classer

Le classement concerne tous les documents redatifgsocessus de la passation des marchés.
Les documents a classer sont entre autre :

- les avis publiés (copie du journal ou de la revaesaint ressortir la date de
publication),

- les manifestations d'intérét,

- les PV d’établissement des listes restreintes,

- les lettres d'invitation ou de demande de cotation,

- les Dossiers de mise en concurrence (DAO ou DemadadrRroposition),

- les avis de non objection,

- les offres ou propositions des soumissionnaires,

- les rapports d’évaluation,

- les lettres de notification (d’attribution ou dent@t),

- les contrats et les bons de commande,

- les Bordereau de Livraison (BL),

- les proces verbaux de réception ou attestatioriecs fait,

- les rapports de mission de consultants,

- les factures payées et enregistrées,

- les preuves de paiement (copie de I'ordre de virgdraa du cheque ou récépissé (ou
décharge) du bénéficiaire du paiement),

- les preuves de publication des attributions de hés,c

- Etc.
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PROJET e-BENIN

Cette partie du manuel décrit les procédures déogeBnanciére applicables au Projet e-
Bénin. Les procédures ont été élaborées en respéesgprincipes ci-apres :

- Systeme d'autorisation des transactions financiéres

- Procédures d'identification, de saisie et de tmet® exhaustif des opérations
réalisées ;

- Mesures de sécurité et de protection des actifs.
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4.1 Mobilisation des ressources

4.1.1 Principes Généraux

Les décaissements au titre du financement de I'tbAt effectués sur la base des catégories
de dépenses et des pourcentages que finance IddeoFinancement. Diverses méthodes de
décaissement de fonds du compte d’emprunt sontipseV s’agit de :

- décaissements sur la base des relevés de dégBiies C'est celle-ci qui sera appliquées
pour la reconstitution des comptes désignés

- décaissements sur la base de la méthode de resebuents

- décaissement par paiements directs et

- décaissements sur la base des engagements spéciau

1. Décaissements effectués sur la base de Demandedrdi¢ de fonds (DRF) et des
Etats des Dépenses (SOE)

Pour que la demande de décaissement soit accépseepnditions ci-apres doivent étre
remplies :

- les conditions de I'Accord de Financement doiverd éespectées,

- I'Unité de Coordination du Projet doit avoir sounnis spécimen de la signature des
personnes autorisées a signer la demande de gréand du compte du Don et du
Compte Désigné,

- la demande présentée doit étre un original (ne acceptées ni les photocopies, ni les
télécopies) accompagnée d’'une copie et signéerpaeprésentant autorisé indiquant
le montant a payer et comportant toutes les insbng de paiement,

- la demande doit étre accompagnée de pieces (notainaeepiéces relatives aux
marchés) attestant 'admissibilité des biens, wawau services en cause,

- le solde des fonds alloués a la catégorie de dsmmaent en cause doit étre suffisant
pour couvrir le paiement ou I'engagement demande,

- les demandes de retrait de fonds (DRF) pour lepptesrdésignés sont préparées par le
Comptable et adressées par le Coordonnateur a alaqu® Mondiale. Le
Coordonnateur signe les bordereaux de transmiggsaites demandes.

2. Paiements Directs est également prévue. Elle coacdes contrats d’'un montant
prédéterminé. Les demandes de retraits pour depdédsnents seront accompagnées
des piéces justificatives telles les copies desrats) les factures des entrepreneurs et
les certificats appropriés.
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4.1.2 Circuit de mobilisation des fonds du Projet

Le financement du projet comprend le Don IBAla contribution de I'Etat. Conformément
aux dispositions de I'Accord de financement et EArmd de projet, deux comptes désignés
seront ouverts, les fonds seront gérés suivantdeitci-apres :

La Caisse Autonome d’Amortissement (CAA%t le représentant désigné de I'Etat pour la
mobilisation des ressources de I'IDA.

Les demandes de retrait de fonds ou de paiemaetstsietablies par TUCP et TAGeNTIC et
revétues des signatures autorisées transiterofe kA,

Comptes désignés logés a la BCEAO: Les fonds ttensnt par deux comptes
d’affectation administrés par la CAA.

Les comptes d’opérations. lls sont ouverts dans baaque commerciale
Compte d’opérations A: L'UCP sera chargée de gérer le compte d'opératid. Les

opérations de retrait de fonds de ce compte doteatapprouvees par le Coordonnateur et le
Spécialiste en Gestion Financiére de I'UCP.

Compte d’opérations B: L’AGeNTIC gérera le compte d’opérations B. Lesmgiions de
retrait de fonds doivent étre approuvées par leeddur Général et le Responsable
Administratif et financier
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Le circuit de financement du Projet se présentgpogs.

DR Compte de Don ouvert

(Fonds) PD

aupres de la Banque
mondiale (Washington)

Comptes d’affectation
temporaire (BCEAO)
administrés par la CAA

Compte
d’opération
S A (géré par

rucp)

Compte
d’opérations
B (géré par

I'AGeNTIC)

Destinataires/
Fournisseurs/
Consultants

—)  FONAS

———3 Rapports, fournitures, etc.

CAA Caisse Autonome d’amortissement
PD Paiement direct

DR Demande de retrait

BCEAO Banque centrale

v

Compte des fournisseur
Consultants
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4.1.4 Approvisionnement du Compte Désigné

1. OBJET DE LA PROCEDURE

La procédure a pour objet de mobiliser les resssude I'IDA en vue de financer les activités
sur le Compte Désigné tenu par I'Unité de Coordimadiu Projet.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s’applique aussi bien pour I'alimeatatiu Compte Désigné du dépbét initial de
I'IDA que pour les réapprovisionnements ultériegmsvue de reconstituer son solde.
Le Projet utilisera la procédure de la DRF pouékpprovisionnement du Compte désigné.

3. REGLES DE GESTION

Les Demandes de Retrait de Fonds (DRF) doivenpéésentées en FCFA, trois mois au plus
tard aprés la date du paiement des dépenses matél'tdle Coordination du Projet.

* Des «dépenses autorisées» selon I'Accord de Fimmrteddment supportées par des
pieces justificatives sont envoyées en remboursemkas piéces justificatives
comprennent :

- facture acquittée et certifiée (ou décomptes, mesapi

- bordereau de livraison, ou PV de réception,

- bon de commande, contrat,

- pieces attestant le reglement,

- le relevé bancaire du Compte Désigne,

- un état de rapprochement du Compte Désigné signéep Coordonnateur et le
Spécialiste en Gestion Financiére

* Les pieces justificatives des dépenses sont cobselau Projet a des fins de vérification

sur place. Les pieces devront étre référencéeslldesbrte a permettre un rapprochement
rapide avec la DRF a laquelle elles se rapportent.

4. LISTE DES OPERATIONS

Préparation de la DRF

Controle et certification de la DRF

Signature du bordereau de transmission de la DRRFe fizoordonnateur
Expédition de la DRF a la Banque mondiale

Comptabilisation et Classement de la DRF

agrwnhE
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5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET

INTERFACES

Le Comptable

Le SGF

Le
Coordonnateult

La CAA

Le Comptable

PREPARATION DE LA DRF

A partir des opérations de décaissement effectside
le Compte Désigné et du relevé bancaire :

COMPTABILISATION ET CLASSEMENT

rassemble les piéces en vue de constituer la DF
effectue un contrdle systématique des pieces ;

s’assure de la régularité et de la sincérité deguda

piece ;

vérifie les mentions de réglement ;

prépare les formulaires (IDA).

v formulaires appropriés selon la catégorie
dépenses,

v’ classement par catégorie,

v éligibilité de la dépense par rapport a I'’Acca
de Financement,

v'relevé de compte a la date de la demande,

v  état de rapprochement du compte bancaire,

v'journal de banque.

fait photocopier la DRF en cing (5) exemplaires|;

transmet la DRF et les pieces justificatives au
pour contrdle et certification.

contrble 'ensemble du dossier et certifie lestta

vérifie et appose son visa avant de I'envoyer

Coordonnateur ;

signe la lettre de transmission du DRF a la Bat
Mondiale ;
adresse tout le dossier a la CAA.

Procede au traitement du dossier et envoie la
a la Banque Mondiale.

comptabilise la DRF (Cf. procédures comptable
met a jour le registre des DRF ;

appose le cachetDRF » et inscrit le numéro de la

DRF sur chaque piece ;

2S

RF :

de

d

=

—

au

que

DRF

classe la DRF.

DRF

DRF

DRF

DRF

DRF
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4.1.5 Paiement Direct

Les ressources de I'IDA peuvent étre mobiliséesdparDemandes de Paiement Direct en vue
d’effectuer le reglement des entrepreneurs, madtaesivre, fournisseurs et autres prestataires
de service dont le montant des factures a atteiseuil déterminé.

» contre valeur de 200 000 $ US par contrat poufdemitures et pour les contrats
de travaux,
e contre valeur de 50000 $ US par contrat pour kwices de Consultants
individuels,
e contre valeur de 100000 $ US par contrat pourskwices des sociétés de
Consultants.
Et pour toutes dépenses dont la valeur est supér@muégale a 20% du niveau autorisé du
compte désigné

1. OBJET DE LA PROCEDURE

Cette procédure permet d'élaborer les demandeaidm@nt direct en vue de faire payer les
factures des fournisseurs, entrepreneurs et canssiitirectement par la Banque Mondiale en
contrepartie des fournitures livrées, travaux asfations effectués.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s’applique pour le paiement des fastayant fait I'objet d’'un contrat, d’'un
marché ou d’'une commande préalablement approuvélpér et dont le montant seuil se
présente comme suit :
» contre valeur de 200 000 $ US par contrat poufdemitures et pour les contrats
de travaux,
e contre valeur de 50000 $ US par contrat pour kwices de Consultants
individuels,
e contre valeur de 100000 $ US par contrat pourskwices des sociétés de
Consultants.

3. REGLES DE GESTION

* A chaque facture de fournisseurs ou prestatairesgiéces sont joints :
- lalettre de transmission,
- le certificat de service fait,
- le B/C ou le Contrat ou le Marché,
- le B/L du fournisseur ou le PV de réception.

» Toutes les factures doivent porter les cachets :
- du Projet e-Benin
- "BON A PAYER" attestant I'éligibilité de la facture au paiement.

» Les marchés et documents sur la passation des @ésadloivent étre déja transmis avant la
Demande de Paiement Direct (DPD).
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4. LISTE DES OPERATIONS

agrwnhE

Préparation de la DPD

Controle et certification de la DPD

Signature du bordereau de transmission par Le ©ooateur
Expédition a la Banque Mondiale,

Comptabilisation et Classement de la DPD.

5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE
PREPARATION DE LA DPD
Le Comptable |- prépare les factures a régler par paiement direct{ Formulaires
- s’assure que les factures : DPD + Piéces
v portent le cachet du Projet,
v portent le cachet de contréle « BON A PAYER p
v/ sont accompagnées du B/C, marché ou contrat et
du B/L du fournisseur ou PV de réception.
- s’assure gue les factures sont éligibles au paiemen
- prépare les formulaires (IDA) ;
- transmet I'ensemble du dossier au Spécialiste en
Gestion Financiére pour contréle et vérification
Le SGF - contrdle et vérifie si le dossier est conforme ; Formulaires
- contrble et appose son visa les états ; DPD + Piéces
Le - examine la conformité de la demande qui lui a étEormulaires
Coordonnateur|  adressée par rapport a ’Accord de financement, | DPD + Piéces
- certifie la DPD ;
- signe et fait transmettre la lettre de transmission
DRF a la Banque Mondiale pour paiement |par
'entremise de la CAA.
COMPTABILISATION ET CLASSEMENT
. , DPD
Le Comptable | comptabilise la DPD (Cf. procédures comptables) ; +
- met a jour le registre des DRF/DPD ; Fiche
- appose le cachetDRF/DPD »et inscrit le numeéro d'imputation
de la DRF/DPD sur chaque piéce ;
- classe la DRF/DPD.
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4.2 Gestion de la trésorerie - banque
4.2.1 Gestion du compte bancaire de 'UCP

Les modalités de gestion de ces comptes pour gauzet gestion rigoureuse de la trésorerie
sont définies dans les documents du Projet (AcderBlinancement).

1. OBJET DE LA PROCEDURE

L'objet de la procédure est de faciliter la gestidm compte banque et de garantir la
transparence dans I'emploi des ressources du Projet

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s’applique au Compte Désigné du Pmjeert dans une banque commerciale
par I'Unité de Coordination du Projet.

3. REGLES DE GESTION

» Le Compte Désigné recoit les ressources provenant dIDA et servent a effectuer les
reglements des factures des entrepreneurs, maiteesvre, fournisseurs et autres
prestataires de service par I'Unité de CoordinatdarProjet pour un montant inférieur a
un seuil cité précédemment. Les dépenses de mantpétieur a ce seuil seront liquidées
par la procédure de paiement direct.

« Il est réalisé un suivi du Compte Désigné au majan journal de banque.
= Le comptable remplit les chéques apres les autmisadonnées par le SGF

* Le Comptable enregistre chronologiqguement toute®ieissions de cheque et d’ordre de
virement dans le journal de banque Compte Désigné.

* Lejournal de banque est arrété mensuellemenegaomptable et contrélé par le SGF

« Un rapprochement du compte banque est effectué ualbmment par le comptable et
vérifié par le SGF
» Les chéquiers en cours d'utilisation sont consepagde comptable.

* Lors de I'établissement des chéques, le Comptabigplit également les souches des
chéquiers afin de faciliter les controles et véafions ultérieurs.

* Les numéros des chéques annulés sont découpéafésagans les chéquiers.

+ Les mouvements de fonds sont opérés sous la signainjointe du Coordonnateur et du
SGE
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4.2.2 Réglement des factures par cheque

1. OBJET DE LA PROCEDURE

L’objet de la procédure est de régler les facteresontrepartie des fournitures livrées ou des
prestations effectuées ou travaux réalisés daméskaen ceuvre du Projet par chéque.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s'applique aux réglements de fachaesheque.

3. REGLES DE GESTION

» Le reglement des factures se fait par programméiidrdomadaire.

» Les factures doivent étre certifiees, liquidées@ompagnées d’'un B/C et d’'un B/L et
doivent porter le cachetBON A PAYER » avec visa du SGF et du Coordonnateur.

 Les factures relatives a des contrats doivent poles numéros des contrats
correspondants.

» Le Comptable prépare les bordereaux de remiseéatpiehen deux (2) exemplaires :
- l'original signé par le bénéficiaire est joint aféeture,
- le duplicata accompagne le cheque, ou une photechpbordereau pourrait suffire

» Toute facture réglée doit étre acquittée et poetenchetk PAYE ».

4. LISTE DES OPERATIONS

Point des factures en instance
Préparation de la situation de trésorerie
Choix des factures a payer
Etablissement des cheques de réglement
Remise des chéques aux fournisseurs
Classement des piéces

ok wNE
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5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE

POINT DES FACTURES EN INSTANCE DE PAIEMENT

Le Comptable Factures en

- fait le point des factures en instance de réglement

3 s instance
- sS’assure que les factures ont été certifices et
liquidées.
PREPARATION DE LA SITUATION DE TRESORERIE
Le Comptable |- établit la situation de trésorerie du Projet ; Situation de

- transmet la situation au SGF pour controle etvisa trésorerie

PROGRAMMATION DES PAIEMENTS

Le Comptable |- €labore I'état de programmation des paiements en
tenant compte de la trésorerie disponible et dkate|
de réception des factures ;

- le soumet au SGF pour avis et autorisation.

Factures
a payer

CHOIX DES FACTURES A PAYER

- controle les factures + B/C + B/L ;
- valide I'état de programmation des paiements ; Chéques
- vise les factures éligibles au paiement ;
- transmet les factures a régler au comptable [pour

I'établissement des cheques.

Le SGF

ETABLISSEMENT DES CHEQUES

Le Comptable |- regroupe les factures par fournisseur ;

- établit un cheque au nom de chaque fournisseur gt
pour chaque facture en tenant compte
I'allocation ;

- adresse le chéquier et toutes les pieces jusivfisat
au SGF pour approbation et signature.

e . .
Cheques

Le SGF - vérifie les cheques émis par rapport aux factures ;

- vise les factures mises en paiement ;

- signe les cheques ;

- transmet au Coordonnateur pour la
contresignature ;

- retourne le dossier au Comptable.
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE —
REMISE DES CHEQUES AUX FOURNISSEURS
Le Comptable prépare les bordereaux de remise de chéques ajec le

La secrétaire
de direction

Le comptable

chéques et photocopies des cheques ;
transmet tout le dossier au secrétariat de dine
pour remise aux bénéficiaires ou fournisseurs.

Appelle les fournisseurs ;
remet le cheque au fournisseur ou son représe
contre décharge des bordereaux de remise de ch
qui acquitte la facture ;

retourne au comptable I'exemplaire du borderea
la photocopie déchargée par le fournisseur ;
tient un registre des cheques qui

chronologiquement la remise des cheques.

reti

joint l'original du bordereau de remise a la fae
réglée et autres pieces justificatives ;

procéde a la saisie des réglements dans
brouillards de banque et dans la comptabilité sui
le code d’'imputation approprié ;

classe les factures réglées avec toutes les [
(B/C, BIL, D/E, + Bordereau de remise de chéque

Bordereaux et
Ctio Cheques

ntaBordereau
equeechargé

U et

ace

tur

les
va

ieces

:)_
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4.2.3 Réglement des factures par virement bancaire

1. OBJET DE LA PROCEDURE

L'objet de la procédure est de régler les facteresontrepartie des fournitures livrées ou des
prestations effectuées ou travaux réalisés dansida en ceuvre du PROJET E-BENIN par
virement aux fournisseurs, prestataires ou entnepirs.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

La procédure s'applique aux reglements de fachaesirement bancaire.

3. REGLES DE GESTION

* Le reglement des factures se fait par programméiedrdomadaire.

» Les factures doivent étre certifiees, liquidées@ompagnées d’'un B/C et d'un B/L et
doivent porter le cachet BON A PAYER » avec visa du Responsable en Passation de
Marchés et du Coordonnateur.

 Les factures relatives a des contrats doivent poles numéros des contrats
correspondants.

» Le Comptable établit les bordereaux d’ordre demert bancaire (ou lettre de virement):
- une copie signée du bordereau par le SGF et ledGopateur est jointe a la facture,
- une autre copie est envoyée a la banque pour éxéclit virement.

» Toute facture réglée doit étre acquittée et poetenchek PAYE ».

4. LISTE DES OPERATIONS

Point des factures en instance

Préparation de la situation de trésorerie

Trie des factures a payer par virement

Etablissement des ordres de virement

Remise des ordres de virement a la banque pouuggac
Classement des piéces

ouhwnE
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5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET
INTERFACES

Le Comptable

Le Comptable

Le Comptable

Le SGF

Le
Comptable

Le SGF

POINT DES FACTURES EN INSTANCE DE PAIEMENT

—

- fait le point des factures en instance de réglermar
virement ;

- s'assure que
liquidées.

les factures ont été certifiées

PREPARATION DE LA SITUATION DE TRESORERIE

- établit la situation de trésorerie du Projet ;
- le transmet au SGF

PROGRAMMATION DES PAIEMENTS

- élabore I'état de programmation des paiements
tenant compte de la trésorerie disponible et dkata
de réception des factures ;

- le soumet au SGF pour avis et autorisation.

CHOIX DES FACTURES A PAYER

- controle les factures + B/C + B/L ;

- valide I'état de programmation des paiements
oV ;

- vise les factures éligibles au paiement ;

- transmet le dossier au Comptable
I'établissement des ordres de virement.

ETABLISSEMENT DES ORDRES DE VIREMENT

- regroupe les factures par fournisseur ;

- établit un ordre de virement au nom de chaqg

fournisseur et pour chaque facture ;

- prépare un bordereau de transmission a la banqgue (e

deux exemplaires) ;

Factures en

instance
et

Situation de
trésorerie

en
Factures
a payer

par

pour

ue
Ordres de
irement

- transmet les factures + les ordres de viremeng¢set |
bordereaux au Coordonnateur pour contrdle, visa et

signature.

- appose son visa apres contrdle ;

- signe l'ordre de virement ;

- transmet tout le dossier au Coordonnateur pou
contre signature de I'ordre de virement ;

Ordres de
r Javirement
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INTERVENANTS
DOCUMENTS ET
OU SERVICE EN DESCRIPTION DES TACHES
INTERFACES
CHARGE -
Le - signe le bordereau de transmission a la banque ;
Coordonnateur| - retourne le dossier au comptable.

REMISE DES ORDRES DE VIREMENT A LA BANQUE POUR
EXECUTION

Le Comptable |- fait transmettre les ordres a la banque pour
exécution.

RECEPTION DE L’AVIS DE DEBIT

- classe l'avis de débit et la copie de l'ordre|d
virement ;

- joint l'avis de débit et la copie de I'ordre deennent
a la facture réglée ;

- procede a la saisie des reglements dans le brauilla
de banque et dans la comptabilité suivant le code
d’'imputation approprié ; Avis

- classe les factures réglées avec toutes les piéceae débit
(B/C, B/L, D/E, + ordre de virement et avis de dgbi

e
Ordres de
virement

Le Comptable
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4.3 Gestion de la caisse de menues dépenses

1. OBJET DE LA PROCEDURE

La gestionde la caisse de menues dépenses vise a fourriorids nécessaires et rapidement

pour le reglement des menues dépenses et dépensastes de fonctionnement, enregistrer au
fur et & mesure les unes apres les autres togaentees et les sorties de fonds et maintenir un
niveau de contrdle adéquat pour assurer une basimg de fonds.

2. APPLICATION DE LA PROCEDURE

Cette caisse enregistre les menues dépenses @t dRrogomprennent entre autres :
- le paiement pour petits travaux d’entretien,
- le paiement des frais de déplacement en ville,
- le paiement de petites fournitures de bureaweat@tien,
- le paiement des diverses petites dépenses dedonetnent.

3. REGLES DE GESTION

» La fonction caissiere doit étre indépendante deration comptable ;

« L'utilisation d’'un «fonds fixe » de caisse plafordé& CFA 100 000, avec un minimum en
caisse de F CFA 50 000 ;

* Les paiements par caisse doivent étre limités I'aaturrence, tous les paiements par
caisse doivent étre inférieurs ou égaux a un pthfoxé a F CFA 50 000 ;

* Tous les reglements au-dela de F CFA 50 000 do#eatfaits par chéque ou virement
bancaire ;

» Toute dépense par caisse doit étre autorisée alapte par le Coordonnateur ;

» Toute dépense par caisse doit étre justifiée dem®2 heures suivant le décaissement ;

» Pour la sécurité des fonds, la conservation estré@sslans un coffre-fort dont la clé sera
détenue par le responsable de la caisse ;

* Les veérifications mensuelles des espéces en calesent étre effectuées par le
Comptable ou toute personne habileté a la fin daquh mois avec un billetage
approprié ;

» Les vérifications inopinées des espéces pourréteatinitiées ;

» Les vérifications donneront lieu a I'établissemdatproces-verbaux de caisse co-signées
par le caissier et le comptable et soumis au wsa@F;

» La vérification sous-entend le dénombrement degaspen coffre et le regroupement
avec le brouillard de caisse en prenant en comiptesslieu les bons provisoires ;

* Le brouillard de caisse devra étre signé par lagrare chargée de la vérification.

4. LISTE DES OPERATIONS

1. Approvisionnement de la caisse
2. Sorties de fonds
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5. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

INTERVENANTS
OU SERVICE EN
CHARGE

DESCRIPTION DES TACHES

DOCUMENTS ET
INTERFACES

La Secrétaire ds
Direction

Le SGF

La Secrétaire ds
Direction

La Secrétaire ds
Direction

Le SGF

La secrétaire dé
Direction

APPROVISIONNEMENT DE LA CAISSE

Outre I'approvisionnement initial la procédure
s’'appliqgue quand le minimum en caisse est atteint o
quand la situation de caisse ne permettent pasatiser
les opérations en attente ; ainsi,

mY

'

Fait le point de la caisse au SGF suivi des pieces
justificatives suivi d’'une demande
d’approvisionnement au SGF (si le minimum n’es
pas atteint, explique le fondement de cet
approvisionnement).

Examine le point de caisse avec les piéces
justificatives ;

Instruit le comptable pour la procédure d’émissio
du chéque de montant correspondant a la différe
entre I'encaisse et le plafond de caisse.

sLe cheque est photocopié pour le bordereau de paig

établi un bon d’entrée de fonds en caisse, enregist
I'opération suivant la chronologie dans le livreadésse
et classe le bon d’entrée de fagon chronologique.

SORTIE DE FONDS DE LA CAISSE

prépare le bon de sortie de caisse précisant le
montant, le bénéficiaire et I'objet
Transmet le bon de sortie au SGF pour autorisati

D

Autorise le décaissement par son visa et reto@rne
bon a la caissiére pour paiement.

fait signer le bon de sortie par le bénéficiaire
reconnaissant avoir pris les fonds qu’il doit jfisti
dans un délai de 72 jours. Dans le cas des regtsr
de facture, elle s’assure que la facture portaddet
payeé ou que l'intéressé a acquitté la facture.
L’opération est donc enregistrée a la date de
décaissement dans le livre de caisse et la piece
classée.

par chéque. Dés I'encaissement du chéque, la@aiss

nce

m

on.

L

nen
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5.1 Généralités

Le budget annuel du Projet e-Projet découle desémble des sous programmes consolidés.
Il représente une expression en termes financiersuates les activités du Projet pour une
période d’'un an. Il est I'instrument principal déw dont dispose I'Unité de Coordination du
Projet e-Bénin.

L’exercice budgétaire est d’'un an. Il correspo@@née civile et s'étend di'fjanvier au 31
décembre de la méme année.

5.1.1 Les procédures budgétaires

Elles comportent les différentes étapes suivantes :

- élaboration des sous-programmes de travail anawelsles budgets associés,
- élaboration du programme de travail annuel avéubtiet associé.

Le budget prend en compte les colts des activgarties en catégories de dépenses que
finance I’Accord de Financement ; lesquelles catiégasont liees aux composantes du Projet.

Les ressources nécessaires a la réalisation duebsdgt évaluées pour le financement du

Projet pour I'exercice. Ce budget est un tableagésgmtant les ressources et les emplois
prévisionnels de I'exercice.

5.1.2 Présentation du Programme de Travail AnnBalX)

Le PTA comprend :

- la description des activités et les objectifs visés

- le bilan d’exécution au 30 septembre du PTA précéde
- les programmes d’activités budgétisés par compesant
- le plan de financement des activités,

- le plan de passation des marchés,

- le chronogramme des activités.

5.1.3 Les acteurs impliqués dans I'élaboration dddpet
Les structures qui interviennent dans I'élaboratiarbudget sont :

- chaque Agence d’exécution est chargée de I'éléibarde son programme de travail
annuel éligible aux activitéts du PROJET E-BENIN ave budget associé. Ces
programmes de travail découlent des orientationstégfiques pour Il'atteinte des
objectifs du Gouvernement et mises en ceuvre patiectures suivantes :

- I'Unité de Coordination du Projet.
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L’Unité de Coordination du Projet est chargée desolider les programmes de travail

annuel avec le budget associé des Institution®Rares (Institutions Partenaires) en vue de
I'obtention du programme de travail annuel desvéés éligibles au financement du Projet e-
Bénin et le budget annuel associé,

5.1.4 Calendrier indicatif de I'élaboration du buelg

Le processus d’élaboration du programme de traailiel avec le budget associé du Projet
doit étre terminé au plus tard le 31 décembrealestcice budgétaire en cours. La préparation
du budget d’'un exercice sera initiée au plus tatrgenir compte des délais d’acheminement
des documents aux différents acteurs impliqués danstalisation de cette tache. Le

calendrier ci-apres sera observé :

Etapes d’élaboration |i?n6}::§ Acteurs/Intervenants Documents interface
Instructions de 30 Unités focales, Note d’instruction du
préparation septembre AGeNTIC et autres | Coordonnateur
Préparation des sous

. Sous programmes de travajl
programmes de travalil " o
15 Unité de coordination, annuel avec les budgets
annuel avec les budgets 2 .
- octobre | Unités focales associes
associés
Etablissement du
programme de travail Projet du programme de
o 15 o L .
annuel par consolidation novembre Unité de Coordination travail annuel avec le budgget
des sous programmes associé
Exame_n et approbation 30 Unité de Coordinatior Budg_et et programme de
du projet de budget novembre travail annuel du Projet
Transmission a la banque Budget et programme de
: ler . o : g
Mondiale pour examen et . Unité de Coordination travail annuel consolidé du
. décembre . L
avis Projet e-Bénin
Examen et avis de la 15 . . L
. . Banque Mondiale Avis de non objection
Banque Mondiale décembre
Approbation et adoption 30 Urnte de coord|nat!on, Budget et Plan annuel de
: . Directeur du Cabinet :
du budget du Projet décembre o travail
et Unités focales
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5.1.5 Contréle de I'exécution du budget

Il ne serait pas réaliste dattribuer aux budgeis waleur simplement théorique ou de les
considérer comme étant des cadres rigides alafs ge'sont que des prévisions. Le controle
budgétaire recherche les écarts entre les prégigmarfois exprimées en colts standards ou
simplement estimées) et les réalisations effectives

Les qualités requises poun contrle budgétaireefficace sont :

» efficacité: la recherche des exceptions doit aboutir st@nstatation d'erreurs dans
les prévisions, soit a une anomalie dans l'exécutant il faut déceler les causes ;

» rapidité : un écart constaté risque de s'aggraver si deangm correctrices ne sont pas
prises a temps ;

» fréquence les vérifications opérées lors du contrdle budggtpeuvent étre plus
nombreuses et plus rapprochées que celles émamémtdmptabilité.

Le contrdle de I'exécution du budget dans le cahird’rojet e-Bénin se fait sur la base des
rapports trimestriels de suivi financier qui rendeompte de I'exécution des programmes
d’activité budgétisés. Ces rapports sont prépasgslgs Services techniques (Services de
Suivi évaluation pour les aspects techniques, IE B&ur I'aspect financier et le Responsable
en Passation de Marché pour les aspects reldéfpassation des marchés).

Pour I'exercice du contréle et du suivi budgétailee,Projet e-Bénin utilise les outils de
planification et de suivi suivants :

- le Programme de Travail Annue(PTA) ventilé par trimestre pour la programmation
des activités a réaliser dans I'année a partirpi@ss de passation des marchés, des
plans d’action des services techniques de réalisaies activités par composantes,

- le Programme de Travail Budgétisé Annuel (PTBAgt I'état prévisionnel de
trésorerie,

- le rapport d’activité trimestriel pour rendre compte de I'état d’avancement des
activités programmées pour le trimestre ainsi geel'dtilisation des ressources
financiéres allouées,

- le rapport d’activité annuel pour rendre comptd’'@eccution globale du PTA.

L’état prévisionnel de trésorerie récapitule I'enbke des décaissements et encaissements
prévisionnels pour permettre I'équilibre permardmta trésorerie sur une période donnée. i
est indispensable de I'élaborer pour :

- assurer en temps opportun les liquidités,

- éviter le blocage de I'exécution du Projet pouraitade trésorerie,

- contrbler systématiqguement la situation comptable.
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5.2. Elaboration du Programme de Travail Annuel (PT A)

La procédure de préparation du PTA se décline atilea étapes ci apres :

- instructions de préparation du PTA,

- préparation des sous programmes de travail anruesl B budget associé par les
Responsables de composante de l'unité de Coomdimatet autres structures
d’exécution,

- préparation des programmes de travail annuel dguehstructure d’exécution,

- consolidation des PTA par la coordination du Prej&enin,

- approbation du PTA consolidé par I'Unité de Cooation du Projet e-Bénin,

- soumission du PTA consolidé a la Banque Mondialg paamen et avis.

5.2.1 Instructions de préparation du budget

Le Coordonnateur en collaboration avec les Ingbitigt Partenaires, initie une note circulaire
contenant les instructions budgétaires a lattenties responsables opérationnels pour
dégager les activités éligibles au financementrdjePe-Bénin.

La note circulaire indique notamment :

- les principaux objectifs a atteindre au cours darée a venir ;

- les ressources financieres mobilisables pour lefereintes Composantes du
Programme ;

- le calendrier de préparation du PTA.

Des réception de la note circulaire, chaque Regd@opérationnel ou chaque Institution
Partenaire invite ses collaborateurs et les infodae consignes de préparation du PTA.
Toutes les dispositions utiles sont prises poprégaration de leurs budgets.

Dans le souci d’harmoniser la présentation destgwanjets de budget, des modéles de PTA
et des fiches budgétaires sont préparés et remisRagponsables de composantes et les
Points focaux par le Spécialiste en Gestion FiremaciUne date limite est arrétée pour la
remise des documents.

5.2.2 Préparation des sous programmes de travailiah

La préparation des sous programmes de travail &mloitese baser sur les activités du Projet
définies dans le document de préparation et prégidans le Manuel d’exécution du Projet
(MEP) et éligibles au financement du Projet comptsg@ar composante, telle que présentée
dans I’Accord de Financement et le Manuel d’Exénutiu Projet. Il s’agit de reprendre les
activités budgétisées de la tranche annuelle coéeetu Projet. Ces activités sont présentées
suivant les catégories budgétaires que financecbAt de Financement en rapport avec les
différentes sous composantes et composantes.
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Le document doit indiquer :

- la description des différentes activités éligib@smener au cours de I'exercice
consideéré ;

- la programmation de leur exécution dans le temps smrme de chronogramme ;

- I'évaluation du co(t des activités pour obtenirdess budgets correspondants.

Chaque Institution Partenaire élabore son sousrgmuge d’activités budgétisées qu'il
soumet a I'Unité de Coordination du Projet e-Bénin.

5.2.3 Préparation des programmes de travail annuel

Les sous programmes de travail anndell’ensemble des Composantes sont transmis au
Coordonnateur du Projet e-Bénin pour examen. L&uie Coordination du Projet prend
connaissance des différents sous programmesesaitidservations éventuelles par rapport a la
cohérence, a Iéligibilité et a la concordance desis programmes avec I'Accord de
Financement. Il établit ensuite le programme deaitannuel par la consolidation des sous -
programmes. L'Unité de Coordination du Projet pdecé&galement a la consolidation des

sous budgets correspondants pour obtenir le budhgetel.

5.2.4 Approbation et adoption du PTA consolidé

Aprés la consolidation des programmes de travaiuahdes différents acteurs, I'Unité de
coordination élargie aux Unités focales se réumitssa présidence du Directeur du Cabinet
du MCTIC pour examiner le programme de travail ahconsolidé en vue de son adoption.

5.2.5 Transmission du Programme de Travail Annukl 8anque Mondiale avec le
budget correspondant

Le Programme de Travail Annuedlu Projet est transmis a la Banque Mondiale panité)
de Coordination du Projet pour examen et avis. tag@amme de travail annuel arrété est
annexé au budget consolidé.
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5.3 Exécution du Budget

Les Unitées Focaleet I'Unité de Coordination du Projet programmené@xent chacun leur
budget. Il s’agit d’exécuter les dépenses prévisitias relatives a la réalisation des activités
conformément aux procedures d’acquisition des travéournitures et services et a celles
relatives aux paiements.

L’exécution budgétaire consiste a :

- mettre en place le budget,
- engager et payer les dépenses.

5.3.1 Mise en place du budget

Apres son adoption, le budget est transmis auxtdtisns Partenaires de I'exécuter. Le
Comptable renseigne le module de gestion budgédairgiciel de gestion de projet en y
inscrivant les crédits alloués par rubrique.

5.3.2 Engagement et paiement des dépenses

L’engagement des dépenses se fait suivant les prduées de passation des marchés. Le
paiement des dépenses intervient par la suite. LeEpenses ne sont réglées que lorsque
la certification du service fait ou de la livraisonconforme est mentionnée sur les états.
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5.4 Suivi budgétaire
5.4.1 Suivi quotidien

Dans la phase d’exécution du budget, le suivi gligni repose sur le contrdle des budgets
disponibles avant tout engagement de dépenses.

5.4.2 Suivi mensuel

Le suivi mensuel consiste a produire un tablealbate budgétaire basé sur le niveau de
consommation du budget alloué au trimestre. Cdedak visent a informer les responsables
sur le niveau d’exécution du budget qui doit éaeproché avec le niveau de réalisation des
activités. lls visent également a fournir des iatkeirs pour la prise de décision.

Le Comptable produit le tableau de bord a parts dennées comptables enregistrées. Ce
tableau de bord est transmis au SGF qui le tratsanai Coordonnateur.

5.4.3 Suivi trimestriel

a) Principe de suivi

La comptabilité¢ analytiqgue et budgétaire fournits lenformations sur le niveau de
consommation des budgets. Pour les comptabilitéernmatisées, ces informations sont
editées automatiquement par le logiciel.

La fiabilité des informations fournies dans les taleaux de bord requiert la tenue a jour
de la comptabilité d’'une part et I'imputation correcte des dépenses dans les comptes
analytiques d’autre part.

Le SGF a la responsabilité de la production depBap Financiers Intérimaires trimestriels a
soumettre a la Banque Mondiale.

Les Rapports de Suivi Financiers trimestriels élébgar chaque Institution Partenaire et
autres Institutions Partenaires sont adressésratéldle Coordination pour consolidation et
transmission a la Banque Mondiale.

b) Présentation des rapports d’activité

Le rapport d’activité comprend :

- une description succincte des objectifs du trineestr

- une analyse globale de la situation financiére est performances par rapport aux
objectifs du trimestre ;

- une analyse détaillée du point d’exécution des étsdgar composante ;

- une analyse détaillée de Il'avancement matériel 'deédution du Projet tant
cumulativement que pour la période couverte paapeort ;

- Analyse des écarts et propositions de mesuresctioes.
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6.1. Cadre comptable général

6.1.1 Systeme comptable

La comptabilité du Projet est basée au siege @otadination, elle ne sera pas décentralisée
dans la mesure ou les activités du projet seroitgres par des Institutions Partenaires sous
base de contractualisation.

La comptabilité du Projet est tenue par le Comptabl s’agit d’'une comptabilité
d’engagement tenue suivant les principes comptaj@aéralement admis sur le plan national
et international et adaptés aux normes et prinapeyptables OHADA.

La comptabilité de Projet se distingue de la cotvipté de société par le fait gu’elle n'a pas
un objectif de résultat d’exploitation. Le Projeit @ne structure d’exécution qui réalise des
activités (investissements) qu’il finance au moyda subventions (d’investissement)
rétrocédées par I'Etat dans le cadre d’Accord danftement passé avec les bailleurs de fonds
internationaux. La comptabilité de Projet doit espr I'équilibre entre les dépenses
(emplois) et les subventions (ressources) qui sevées financer.

Cette spécificité nous permet de proposer un ptemptable allégé comportant des comptes
de gestion qui s’'intégre dans le compte d’explmitatiu Projet.

Le plan comptable du Projet sera élaboré autour glasds axes que constituent les

composantes du Projet. Les différentes catégodaategdenses telles que définies par I'’Accord

de Financement seront utilisées pour suivre lesctdfions des ressources au niveau des
différentes composantes.

Le Projet e-Bénin disposera d’'un systeme de gesbaomptable informatisé. Le logiciel devra

est paramétré de sorte a produire les rapportsodiest les activités du Projet suivant
I'allocation des ressources définie dans I'Accord Hinancement (composantes, sous
composantes, catégories de dépense, source decdmant, bénéficiaire, situation

géographique). A cet effet, le logiciel comportiE®modules suivants :

- module de comptabilité générale ;

- module de comptabilité analytique et budgétaire ;
- module de gestion des marchés ;

- module d’établissement des rapports.

6.1.2 Journaux comptables

Les opérations réalisées dans le cadre du PROJEBENEN sont enregistrées
chronologiquement dans les journaux spécifiqueBrajet en fonction de leur nature. Ainsi le
systéme comptable du Projet comprend les journaagres :

1) Journal des achats

Dans ce journal sont enregistrées les factureivetaaux réalisations de travaux, aux achats
de fournitures et services des consultants.
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2) Journal de trésorerigour le Compte Désigné et la caisse de menuesndép)

Ce journal enregistre les opérations et les moumésnde fonds mis a la disposition du
PROJET E-BENIN.

3) Journal des demandes de retraits de fonds

Ce journal enregistre les opérations de reconistitutiu Compte Désigné.

4) Journal des paiements directs

Ce journal enregistre les opérations particuligesnettant de constater la mise en paiement
directe des factures et décomptes.

5) Journal des opérations diverses

Ce journal enregistre toutes les autres opératimms comprises dans les quatre (04)
catégories précédentes en particulier les opématiten régularisation pour la cléture et la
réouverture de I'exercice, les opérations de panrtmies salaires du personnel du Projet.

Les saisies sont faites par le Comptable a partiredfiches d’'imputation préalablement
imputées par le Comptable et vérifiees par le SGF. Les écrites sont saisies dans des
brouillards. Les brouillards sont controlés et valdés par le Spécialiste en Gestion
Financiere.

Les opérations sont enregistrées chronologiquemewlians les journaux en fonction de
leur nature.
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6.1.3 Comptabilités auxiliaires

Le systeme comptable du Projet sera bati sur cemsptabilités auxiliaires :

- Fournisseurs de travaux ou_dimmobilisations. suivi individuel de chaque

entreprise de réalisation des travaux
- Fournisseurs d’exploitation : suivi individuel de chaque fournisseur d’expddtibn

- Fournisseurs de_service de consultantssuivi individuel de chaque consultant

recruté par le Projet e-Bénin

6.1.4 Dossiers comptables

Le Comptable classe les pieces comptables dansdalesiers comptables. Ces dossiers
comptables sont matérialisés dans la descriptienpdecédures. Le systéeme de classement
des pieces comprend les dossiers ci-apres :

-

CRITERE DE PIECES
DOSSIER TYPE CLASSEMENT COMPTABLES
DES PIECES CLASSEES
Bon de commandes N° Bon /lettre de
fOUrNISSEUIS Permanent commande Bon /lettre de commande
Contrat de service/travaux Permanent j (N:h contrat Contrat
ronologique
v" Factures /+pieces
. v Copie bon/lettre de
Factures /décomptes/notes . .
d’honoraires Temporaire Chronologique com_mande o
v' Copie bordereau de livraiso
/PV de réception
Paiements directs IDA Temporaire Chronologique \‘; Eg\ctures on\gmales
ieces de réglement
v" Auvis de reglement
v' Avis de crédit
v"  Relevé bancaire
Compte banque Permanent v" Mois v'  Etat de rapprochement
v' Chronologique | v* Ordres de virement
v' Copies chéques
v' Copies factures
v'  Attestation de paiement
v Mois v Copig DRF avec les pieces
DRF IDA Permanent | N° DRE justificatives
v" Avis de paiement IDA
oD Permanent Mois Autres pieces d’'OD
v" Ordres de virement
v'  Etat des salaires
Salaires Permanent Mois d Regu o_le versement
cotisations sociales (CNSS
v" Quittance de versement
impots sur salaires
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6.1.5. Cadre comptable analytique

Pour permettre un suivi efficace des activités dROPET E-BENIN, la comptabilité
analytique et budgétaire reposera sur les axesipainx d’analyse suivants :

v le Projet (dans un contexte global),
v’ Tactivité (en liaison avec la composante et las@omposante),
v’ la catégorie de dépense (conformément a I’Accord &®Développement).
v L’article de la nomenclature du budget national
Le budget sera ventilé par composante, sous-comf@saatégorie.

Les composantes sont codifiées sur un (01) caeaetdes sous-composantes sur 2 caractéres.

Le niveau de ventilation analytique dépendra égafgrdu niveau de ventilation des colts
dans le Costab (Etat budgétaire du Projet).
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6.1.6 Plan comptable du Projet

Le Plan comptable général est élaboré en respelgantlispositions du plan comptable
OHADA adaptées aux besoins spécifiques du Projet. Leptesrenregistrent les opérations
par nature. La ventilation analytigue et budgétaieefera a travers le systeme de gestion
informatisé qui sera mise en place.

La liste des comptes indicatifs se présente comirtiessous et pourra étre complétée au
besoin.

. Intitulé des comptes
Numeéro

141100 Subventions d'investissement recues de I'Etat

141700 Subventions d’équipement recues de I'IDA

201000 Frais d'établissement du Programme

213000 Logiciels

231000 Batiments

233000 Ouvrages d’infrastructures

233100 Voies de terre

233800 Réhabilitation des voies de terre

238000 Agencements, Aménagements et Installations

244100 Matériel de bureau

244200 Matériel informatique

244400 Mobilier de bureau

245000 Matériel de transport

245100 Matériel automobile

245800 Autres matériel de transport (motos)

251000 Avances et acomptes sur immobilisations incorpesell

252000 Avances et acomptes sur immobilisations corporelles

275110 Dép6bts sur loyers d'avance

275120 Dépbts pour électricité

275130 Dép6bts pour 'Eau

275140 Dépots pour Téléphone et télécopie, Internet

310000 Stocks de matieres et fournitures

401100 Fournisseurs de biens et de services (a ventiler)

401200 Fournisseurs de biens d’équipement

408100 Fournisseurs, factures non parvenues

409100 Fournisseurs de biens et services, avances et &i@pventiler)

409500 Fournisseurs -Retenue de garantie (a ventiler)

409510 Fournisseurs, pénalités de retard sur marchés &scu
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NUMEro Intitulé des comptes
422000 Personnel, rémunérations dues
431000 Sécurité sociale — CNSS
433000 Autres organismes sociaux- CRT
447200 Etat, impots sur salaires retenus a la source
449410 Etat, subvention a recevoir
458200 IDA, subventions a recevoir
458210 IDA, demande de remboursement (DRF) IDA a établir
458220 IDA, demande de remboursement (DRF) IDA en attdatpaiement
458230 IDA, demande de paiement direct (DPD) a établir
458240 IDA, demande de paiement direct (DPD) en attenteagement ID/
458250 IDA, Dépbt initial en Compte Désignée A
471100 Débiteurs divers
471200 Créditeurs divers
521000 Banques
571100 Caisse
581000 Régie d'avance structures d'exécution (a ventiler)
585000 Virements de fonds
604000 Achats stockés de matiéres et fournitures consdnasa
604300 Produits d’entretien
604700 Fournitures de bureau et consommables informatique
605000 Autres achats
605100 Fournitures non stockables Eau
605200 Fournitures non stockables Electricité
605300 Carburants et lubrifiants
605400 Fournitures d'entretien et petit équipement
605700 Achats d'études et de prestations
605800 Achats de travaux, matériels et équipements
616100 Transport de plis
618000 Frais de transport
618100 Voyages et déplacements
621000 Assistance technique
622200 Locations de batiments
622300 Locations de Matériel et outillages
624100 Entretiens et réparations sur biens immaobiliers
624200 Entretiens et réparations sur biens mobiliersbicules
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Numeéro

Intitulé des comptes

62430(

DFrais de maintenance des équipements de bureaioehatiques

62500(

)Documentations générales

62500(

DPrime d'assurance du matériel de transport

62710(

DAnnonces et insertions

62770(

DFrais de colloques, séminaires et conférences

62780(

DFrais de sessions et/ou réunions des organes #gécut

62800(

DFrais postaux et de télécommunications

63180(

DAutres frais bancaires

63240(

DHonoraires et frais de missions des consultants

63310(

Frais de formation du personnel UCP

63320(

DFrais de formation des Parties prenantes du projet

63330(

DFrais de voyage d’études et d’échanges d’expérsence

63720(

)Personnel détaché ou prété a I'entreprise

63730(

JRémunérations des Points Focaux

63740(

)Prime aux cadres du MCTIC

63840(

DFrais d'hotel et Perdiems

66100(

DRémunérations du personnel contractuel

66400(

)Charges sociales sur remunérations du personnebctrel

71810(

)Subventions d’exploitation versées par I'Etat

71820(

)Subventions d’exploitation versées par I'lDA

75820(

DIndemnités d’assurance regues

75830(

DAutres produits divers recus
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6.2 Organisation comptable

Le systeme de « reporting » de la comptabilité ged@éneére :

les brouillards de saisie,

les journaux auxiliaires,

les balances et G/L généraux,

les balances et G/L analytiques,

la liste compléte des immobilisations,
le tableau Emplois — Ressources,

le compte d’exploitation,

le bilan.

AN YN N N N N N

Le « reporting » de la comptabilité analytique eddpetaire génére :

v Les tableaux de bord budgétaires pour le suivi etivité, par financement, par
catégorie de décaissement de I’Accord de Financgratmn;

v' Les rapports Financiers Intérimaires : sources dtlisation des fonds par
catégorie de dépenses, Sources et Utilisation aledsf par composante, emploi
des fonds par activité, rapports sur la passati@s agnarchés de fournitures et
travaux, rapports sur la passation des marchéseteices de consultants ;

v Etc.

6.21 Planning des travaux comptables
6.2.1.1 Travaux quotidiens

%+ Achats

- Imputation des factures,
- Controle des imputations,
- Saisie des factures dans le logiciel comptable.

% Trésorerie banque

- Imputation des transactions bancaires (chequesesrde virement, bordereaux de
versement, avis de débit et crédit),

- Contrdle des imputations,

- Saisie des transactions bancaires dans le logiameptable,

- Edition des brouillards de saisie,

- Contr0le des saisies,

- Validation des écritures.
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X/
°

Caisse de menues dépenses

Imputation des transactions en especes (encaissedenchéques, bordereaux de
versement et de décaissement),

Contréle des imputations,

Saisie des transactions en espéeces dans le logpergitable,

Edition des brouillards de saisie,

Contréle des saisies,

Validation des écritures.

6.2.1.2 Travaux mensuels

*

X/
*

Achats

Edition du journal d'achats,

Controle des saisies du mois,

Rapprochement des documents informatiques poun@entle concordance avec les
supports de saisie,

Justification des soldes fournisseurs et analyse.

Trésorerie Banque

Collecte des relevés bancaires,

Comptabilisation des frais bancaires,

Saisie des frais bancaires,

Edition des journaux de banque,

Contréle des saisies du mois,

Etablissement des états de rapprochement bantainalgse.

Comptabilisation des éventuelles écritures de régatisation

Edition des journaux de banque définitifs,

Vérification du classement des pieces et docunstsanque (relevés bancaires, avis de
crédit et de débit, ordres de virement, etc.),

Suivi des opérations de trésorerie non dénouéedrgtipns de virement en attente,
chéques ou documents réceptionnés mais non traresiais

Suivi comptable

Edition du grand-livre et de la balance générale,

Edition des états de suivi analytique,

Edition des états de suivi budgétaire,

Comparaison des réalisations de la période avieadget et explication des écarts.
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6.2.1.3 Travaux annuels

Le Projet e-Bénin arréte la comptabilité chaquecarsu 31 décembre. Les travaux effectués
ont pour objet de :
- cloturer I'exercice comptable,
- établir les documents comptables de fin d’exercicetransmettre pour I'audit
comptable et financier et transmission a I'lDA.

« Inventaire des Immobilisations

- Inventaire physique des immobilisations,

- Edition du tableau des immobilisations et rapprootiet avec les pieces justificatives et
la comptabilité générale,

- Aprés linventaire physique, identification des imipilisations et rapprochement avec le
fichier des immobilisations et du tableau comptable

“ Inventaire comptable
- Reéalisation des travaux d’inventaire comptable.
+« Edition des états financiers et audit des comptes

- Edition des états financiers de fin d’exercice (pterd’exploitation et bilan financier),
- Audit des comptes par un auditeur externe.

6.2.2 Rapports financiers
Le rapport financier établi trimestriellement a sattre a I'IDA comprend :

les tableaux de suivi budgétaire trimestriel,

la situation des dépenses au titre des marchésngétats, (tableau de synthese des
engagements),

I'état des subventions recues de I'IDA,

I'état des dépenses effectuées,

les relevés du Compte Désigné,

les états de rapprochement bancaire,

le tableau des ressources et emplois (période tceustecumulatif).

N

Noohkow
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6.3 Guide d'imputation comptable

Principes généraux

» Ce guidestandard contient essentiellement les schémas d’écritwlasifis aux opérations
courantes du Projet e-Bénin.

* Il ne contient pas nécessairement toutes les opésat

» |l se veut toutefois assez représentatif de |'dssetles opérations réalisées dans le cadre
de la mise en ceuvre du projet e-Bénin. L'UCP s'epirera pour intégrer dans le systeme
comptable, les éléments pertinents afin de retdasespérations du Projet.

* Ce guide se présente sous la forme d’une fichepeénation. Pour chaque opération, il est
décrit :
v la piece de base,
v le journal dans lequel I'opération est a comptaebili
v le schéma d’écriture comptable a passer :
- compte a débiter
- compte a créditer
- libellé
- montant a comptabiliser
- I'imputation analytique ou budgétaire
v'un commentaire explicatif éventuellement.

* En cas de mise a jour des schémas d’'écritureséhemr guide, les modifications peuvent
étre proposées par le Comptable.

* Dans tous les cas, le systeme comptable de chamotuse d’exécution doit permettre
d’avoir la piste d’audit des opérations du Projepermettre d’extraire la balance, les
journaux, les grands livres des comptes et le @abtkes ressources et emplois du Projet.
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6.3.1 Comptabilisation des achats de biens et sewi

OBJET DE LA PROCEDURE

Constater l'acquisition a crédit de biens (véhigulaobiliers et matériels de bureau, etc.),
fournitures (fournitures de bureau et consommainifssmatiques, etc.) et services (études,
assistance technique, etc.).

JOURNAL COMPTABLE

Journal des achat?ACH

PIECES JUSTIFICATIVES

- La facture du fournisseur, Bon de livraison, Borréleeption
- Contrat, Certification de service fait ou exécute.

Journal des achats : ACH

N° compte co?ln te Libellés des comptes Montant Montant
Débit A Libellé de I'écriture Débit Crédit
Crédit
BXXX Charges (déterminées par nature) Montant
Facture
4011xxx Fournisseur de fournitures et Montant
services Facture
44XXX Les retenues d’'impots
Libellé : achat ----------------—----

N° compte | N° compte Libellés des comptes Montant Montant
Débit Crédit Libellé de I'écriture Débit Crédit
Montant
2XXXXX Immobilisations Facture
4012xXXX Fournisseurs de biens d’équipement Montant
a payer

A\1%4

Fournisseurs, retenues de garantig xX % facture
4095xxx
Fournisseurs, avances et acomptes xX % facture
4091xxx

Libellé --------mmmmemme
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Commentaire

» Libellé : Constatation des charges et des acquisitions ddinilisations (biens mobiliers)
suivant : facture n° xxx du xxx ci-contre.

* Les immobilisations sont comptabilisées T@@ns la mesure ou elles seront acquises
TTC Conformément a I’Accord de financement.

* Les livraisons partielles dimmobilisations quipeuvent étre mises en exploitation doivent
étre constatées en immobilisations en cours.

* Les achats au comptant peuvent étre constatés ldajosirnal des achats a condition
d'utiliser un compte de fournisseur qui sera saloi©s dans le journal de trésorerie.

« Les Comptes 4012xxx Fournisseurs de biens d’équpenenregistrent les factures
introduites par les fournisseurs d'immobilisationss soldes de ces comptes représentent
les dettes effectives du PROJET E-BENIN envergitegeprises concernées.

« Les Comptes 4095xxx Fournisseurs, retenues de tgaranregistrent les retenues de
garantie calculées sur les dossiers déposés pa@ptateurs. Les soldes de ces comptes en
comptabilité représentent xx% des montants dear&introduites en comptabilité par les
entreprises concernées.
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6.3.2 Comptabilisation des pénalités de retard

OBJET DE LA PROCEDURE

Constatation des pénalités de retard sur les $iors de marchés (Biens).

JOURNAL COMPTABLE

Journal des ODOD

PIECES JUSTIFICATIVES

Proces-verbal de constat de la pénalité

N° compte| N° compte Libellés des comptes Montant Montant
Débit Crédit Libellé de I'écriture Débit Creédit
4012xx Fournisseurs de biens d’équipemegntx%Montant
Facture
Fournisseurs, pénalités de retard xx%Montant
4098xxx Facture
Libellé : Pénalités de retard, PV du -

COMMENTAIRE

Le Compte 4098xxxx « Fournisseurs, Pénalités » gistrent les pénalités calculées aux
Fournisseurs retardataires. Les soldes de ces esmgprésentent les pénalités non encore
apurées en comptabilité. Les écritures relativeda aconstatation des pénalités sont
enregistrées dans le Journal des Opérations dsverse
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6.3.5 Comptabilisation des avances aux fournisseurs

OBJET DE LA PROCEDURE

Constater le reglement d’avance de démarrage ouceurmande d'immobilisations,
fournitures, travaux et services.

JOURNAL COMPTABLE

Journal de Banque

PIECES JUSTIFICATIVES

- Contrat,
- Facture d’avance,
- Photocopie cheque ou ordre de virement ou avigd# de la banque.

SCHEMA D’ECRITURE

N° compte| N° compte Libellés des comptes Montant Montant
Débit Credit Libellé de I'écriture Débit Credit
4091xxx Fournisseurs, avance et acomptes| Montant
avance
5211xxx Banque, Compte Désigné Montant
avance
Libellé : Ordre de paiement --------- -

COMMENTAIRE

Un compte distinct doit étre ouvert pour chaqueri@seur ayant bénéficié d’'une avance ceci
afin de faciliter une analyse plus fine de la rqbe Fournisseurs, avances et acomptes.
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6.3.6 Comptabilisation avance de démarrage payéelfD

OBJET DE LA PROCEDURE

Constater le reglement de I'avance de démarrage.

JOURNAL COMPTABLE

Journal des Demandes de paiement : DPD

PIECES JUSTIFICATIVES

- Contrat,
- Ordre de paiement,
- Avis de paiement de I'IDA.

SCHEMA D’ECRITURE

N° compte| N° compte Libellés des comptes Montant Montant
Débit Creédit Libellé de I'écriture Débit Creédit
4091xxx Fournisseurs, avances et acomptes Montant
avance

IDA, DPD en attente de
45824xx paiement

Montant
Libellé : Avis de paiement bailleur avance

COMMENTAIRE

Le compte 45824xxx IDA, DPD en attente de paienesttcrédité pour solde. Ce compte
ayant été debité a I'émission de la DPD.

Au réglement complet de la facture, il sera passééacriture de régularisation pour solder le
compte45824xxxpar le compt&011xxx ou 4012xxXx.
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6.3.7 Comptabilisation des achats payés sur le cantgancaire

OBJET DE LA POCEDURE

Constater le reglement des factures de fournisgeayées sur un compte bancaire. Il peut
s’agir d’'un Compte Désigné, ou du compte de coaftep

JOURNAL COMPTABLE

Journal de Banque, Compte Désigné.

SCHEMA D’ECRITURES

N° compte| N° compte Libellés des comptes Montant Montant
Débit Crédit Libellé de I'écriture Débit Crédit
4011xxx Fournisseurs, biens et services Net a payer
ou
4012xxx Fournisseurs, Immobilisations
Net a payer
521XXxXX Banque, compte
Libellé : paiement -------------

COMMENTAIRE

Suivant les termes du contrat, les fournisseursnsaréglés aprés déduction de I'avance
percue et de la retenue de garantie.
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6.3.8 Comptabilisation des factures payées par DPD

OBJET DE LA POCEDURE

Constater le reglement des factures de fournissslos la procédure de paiement direct par
I'IDA.

JOURNAL COMPTABLE

Journal des Paiements directs : DPD

SCHEMA D’ECRITURES

N° N° compte Libellés des comptes Montant Montant
compte |Crédit Libellé de I'écriture Débit Crédit
Débit
4011xxx Fournisseurs de biens et services Montant
ou Facture (b)
4012xxx Fournisseurs d’'immobilisations Montant
Facture (b)
45824xxX IDA DPD, en attente de paiement
Libellé : Avis de paiement

COMMENTAIRE

Le compte 45824xxx IDA, DPD en attente de paienesttcrédité pour solde. Ce compte
ayant été debité a I'émission de la DPD.

Suivant les termes du contrat, les fournisseursnsa@églés en tenant compte de l'avance
percue.
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6.3.9 Comptabilisation dep6bt initial sur le Compbegsigne

OBJET DE LA PROCEDURE

Comptabiliser le dép6bt initial sur le Compte Dégign

JOURNAL COMPTABLE

Journal de banque — "Compte Désigné™

PIECES JUSTIFICATIVES

Avis de crédit bancaire.

SCHEMA D'ECRITURES

N° compte| N° compte Libellés des comptes Montant | Montant
Débit Creédit Libellé de I'écriture Débit Creédit
521100 Compte Désigné .... Montant
45825xxx IDA, Dépébt initial en Compte
Désigné Montant
Libellé : Dépdt initial

COMMENTAIRE

Un montant fixé dans les Accords de financementedst du compte de crédit a la Banque
Mondiale pour étre déposé dans le Compte Désigné.
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6.3.10 Comptabilisation de I'émission d’'une DRF

OBJET DE LA PROCEDURE

Constater en comptabilité la transmission d’'une [@RF/ue de la reconstitution du Compte
Désigné.

JOURNAL COMPTABLE

Journal « DRF »

SCHEMA D'ECRITURES

Journal "DRF — Bailleur”

N° compte| N° compte Libellés des comptes Montant| Montant
Débit Crédit Libellé de I'écriture Débit Crédit
45822xx IDA, DRF en attente de paiement Montant
1417 IDA, subvention d’équipement Part Equip.
7182xx IDA, subvention® d’exploitation Part Charges
Libellé : Emission DRF —N°

COMMENTAIRE

Les écritures sont passées apres avoir élaborBia D
Le compte 45822xx DRF en attente de paiement pedeetuivre les DRF en instance de
paiement.
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6.3.11 Comptabilisation du paiement de la DRF

OBJET DE PROCEDURE

Constater I'arrivée des fonds sur le Compte Désigné

JOURNAL COMPTABLE

Journal de banque - Compte Désigné.

PIECE JUSTIFICATIVE

L'avis de crédit bancaire

SCHEMA D'ECRITURES

Journal "Compte Désigne”

1) Solde du compte 45822xx IDA, DRF en attenteaement

N° compte| N° compte Libellés des comptes
Débit Crédit Libellé de I'écriture

Montant
Débit

Montant
Crédit

52XxXX Banque, Compte Désigné
45822xx IDA - DRF en attente de paieme

Libellé : Paiement DRF —N°....

2Nt

Montant
recu

Montant
Recu
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6.3.12 Comptabilisation d’'une Demande de Paiemeirebt

OBJET DE LA PROCEDURE

Constater I'émission et le paiement d’'une Demanée Rédiement Direct (DPD) des
fournisseurs par I'IDA.

JOURNAL COMPTABLE

Journal "Paiement Direct"

PIECE JUSTIFICATIVE

L’avis de paiement de I'IDA.

SCHEMA D'ECRITURES

1. Emission de la DPD

Journal "Paiement Direct"

N° compte| N° compte Libellés des comptes Montant Montant
Débit Crédit Libellé de I'écriture Débit Crédit
45824xx IDA, DPD en attente de paiement Montant
1417 IDA — Subvention d’équipement Part équip.
7182xx IDA — Subvention d’exploitation Part charges
Libellé : Emission DPD N°..............|
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2. Réglement du fournisseur par I'lDA
Journal "Paiement Direct"
N°compte| N° compte Libellés des comptes Montant Montant
Débit Crédit Libellé de I'écriture Débit Crédit
4011xxx Fournisseurs, biens et services Montant
ou payé
4012xxx Fournisseurs, d'immobilisations
Montant
45824xx IDA, DPD en attente de paiement payé
Libellé : Paiement DRF N°......
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7.1 Mécanisme de suivi interne

La responsabilité du suivi et de I'évaluation desvités du Projet incombe a I'Unité de
Coordination du PROJET e-BENIN. Les structures éation doivent également mettre en
place un systeme de suivi qui leur permettraitaderfir a I'Unité de Coordination les

informations dont elle a besoin pour effectuer an pilotage.

7.1.1 Planification trimestrielle

Comme indiqué dans le contrdle budgétaire, toytaepde suivi financier est accompagné du
plan de travail relatif au trimestre suivant cgdaur lequel le rapport est établi. Les plans de
travail trimestriels sont des extraits des plangaeail annuels.

7.1.2 Planification bimensuelle

L’Unité de Coordination du Projet /PROJET E-BENINMbre quant a elle une planification
bimestrielle de ses activités de suivi suivant |énma canevas que celui congu pour la
planification trimestrielle.

7.2 Les rapports de suivi
7.2.1 Les rapports de missions sur le terrain

Des missions périodiques de suivi et de supervisianle terrain sont effectuées par les
acteurs du Projet. Chaque mission effectuée pamittUde Coordination du PROJET e-
BENIN ou par les responsables des InstitutionseRaites doit étre sanctionnée par un
rapport de mission qui décrira le déroulement denlssion, les constats effectués et les
conclusions et recommandations préconisées.

7.2.2 Les rapports trimestriels

Au plus tard trois semaines aprés la fin du trimgeéthu, les Institutions Partenaires, doivent
soumettre a I'Unité de Coordination du PROJET E-B¥ENN rapport trimestriel d’activité.
Les rapports trimestriels permettront a I'Unité @eordination non seulement d’apprécier le
niveau d’avancement global du Projet mais aussiali®r dans quelle mesure chacun des
résultats/indicateurs de performance est ou sttt
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7.2.3 Les rapports semestriels

Au plus tard un mois apres la fin du semestre édhiunité de Coordination du
Projet/PROJET E-BENIN élaborera un rapport senwstsuivant le méme canevas que le
rapport trimestriel qu’elle soumettra au CTSE. bBpport semestriel doit faire ressortir les
analyses en ce qui concerne les aspects relatifsfeais/impacts du Projet.

7.2.4 Les rapports annuels

Au plus tard un mois aprés la cloture de I'exerdicelgétaire, I'Unité de Coordination du
Projet /'PROJET E-BENIN présentera un rapport ahiowg en faisant la synthése de la mise
en ceuvre du Projet pour I'exercice écoulé. Il ségalement procédé dans le rapport a
I'analyse de la réalisation du Projet a traversndgateurs techniques.

Les rapports annuels des Structures d’exécutiovedbiétre disponibles au plus tard un mois
apres la cléture de I'exercice.

7.2.5 Le rapport de cléture ou rapport général démution

Tout en faisant la synthése de la mise en ceuvrBrdjet durant toute la période de son
exécution, le rapport de cléture fera ressortir deslyses en ce qui concerne les aspects
relatifs aux impacts et aux succes du Projet.

Le rapport de cl6ture interviendra au plus tardrapis apres l'arrét effectif des activités du
Projet.

7.2.6 Autres rapports

Des rapports sur des thémes spécifiques et de®rtapgirconstanciés seront également
élaborés selon les besoins.

L’Unité de Coordination du Projet /PROJET E-BENIBrd des visites périodiques sur le

terrain et notamment a la fin de chaque trimestpegs réception et exploitation des rapports
trimestriels). Ces visites seront I'occasion d'iesier les Institutions Partenaires du projet et
d’échanger avec elles. Les visites porteront égaeraur 'examen de l'interaction sur les

bénéficiaires afin de recueillir leur point de \81& le Projet et les difficultés rencontrées.

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administrafifinanciéres et comptables 143



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, FINANCIERES E T COMPTABLES

PROCEDURES DE SUIVI-EVALUATION Rédigé Folio
MECANISME ET RAPPORT DE SUIVI Janvier 2011 | 3/3

PROJET e-BENIN

Les visites porteront sur des questions d’ordrbrtigie. Il s’agit pour la mission de :

- se prononcer sur la qualité de la présentatioe faatr les Institutions Partenaires sur
les réalisations du trimestre objet du suivi,

- apprécier techniguement les actions mises en opavies Institutions Partenaires,

- se prononcer sur le contenu des comptes rendusédeion des Institutions
Partenaires,

- apprécier la conformité des réalisations pendapétaode concernée avec les activités
prévues dans la planification y afférente,

- etc.

Les visites a la fin de chaque trimestre n’exclupas celles que peuvent faire I'un
quelconque des Responsables de ['Unité de CooiiMBROJET E-BENIN sur
demande des Institutions Partenaires ou cellestéasqar I'appréciation d’'une situation
observée sur le terrain ou appréhendée a traverapports.
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7.3 Les rapports de suivi externe
7.3.1 Les audits financiers

Les audits annuels font partie intégrante du mécamide suivi-evaluation de la mise en
ceuvre de tout le Projet. Les Structures d’exécudioi?ROJET E-BENIN feront I'objet d’un
audit financier a la fin de chaque exercice.

7.3.2 Les audits techniques

En dehors de I'évaluation interne menée directempantes acteurs du Projet, des évaluations
externes ou indépendantes seront réalisées a poyparet la fin du Projet.

L’évaluation a mi-parcours pourra se réaliser dousie de contréle d’avancement de Projet
et consistera a analyser de facon systématiquiauéfipation, la mise en ceuvre et les effets
en tenant compte de tous les aspects importameidtide vue des objectifs et dans le but de
garantir I'efficience des activités futures graaded recommandations.

Des audits techniques sont également prévus erdévaluer la réalisation technique du
Projet.
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MODELES DE DOCUMENTATION DU SYSTEME COMPTABLE ET AD MINISTRATIF

LIVRE DE CAISSE

LIVRE DE BANQUE

PIECE DE CAISSE - RECETTE

PIECE DE CAISSE — DEPENSES

MODELE D'’ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE

FICHE D'IMMOBILISATION

REGISTRE DES IMMOBILISATIONS

FICHE D’'INVENTAIRE DES IMMOBILISATIONS

ETAT MENSUEL DE CONSOMMATION DES FOURNITURES
REGISTRE DES CONSOMMATIONS DES STOCKS DE FOURNITURE
FICHE DE STOCK

BON DE COMMANDE

DEMANDE D’ACHAT

ETAT DE SUIVI ET D’EXECUTION DU BUDGET PAR FINANCENENT
FICHE D’ENGAGEMENT DES DEPENSES PAR LIGNE BUDGETAIR
REGISTRE DE SUIVI DES BONS DE CARBURANT
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PROJET E-BENIN

LIVRE DE CAISSE

Mois / Exercice :

Date

N° PC

Libellé

Recette

Dépense

Solde

Solde Précédent

Totaux des
Mouvements

Nouveau Solde
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PROJET E-BENIN

LIVRE DE BANQUE

Mois /Exercice :

Date

N° PC

Nature de
I'opération

Débit

Solde

Solde Précédent

Totaux des
Mouvements

Nouveau Solde

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administratifinancieres et comptables

149



PROJET E-BENIN

Cotonou, le ............
PIECE DE CAISSE —RECETTE N° ...............

BPF ............
=T o1 PP PPPPT
MONEANT (BN TEIIES) & 1eiiiiiiiiiiiieeeieeet ettt e e be b s snensnsnsnnnnnes
(O] o] 1= PP
Le Caissier Le SGF

Le Remettant
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Cotonou, le ........
PIECE DE CAISSE — DEPENSES N°...........

BPF ..........
=T = PP
MONEANT (BN TEIFES) & 1iiiiiiiiiiiieieieeet et e s be b s b nsnsnsnnnnnes
(0] 0] 1= PP
Le Bénéficiaire Le Caissier

Le SGF
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PROJET E-BENIN

MODELE D’ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE

Date

Débit

Crédit

Obs.

ECRITURES NON PASSEES
PAR LE PROJET

ECRITURES NON PASSEES
PAR LA BANQUE

Solde surrelevé au ............... )

Le Comptable

Le Spécialiste en Gestion Financiere
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PROJET E-BENIN

MODELE BIS D’ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE

RAPPROCHEMENT BANCAIRE AU

BANQUE :............
DATE :

Compte de I’'Agence
d’exécution

Compte de la banque

Libellés

Débit

Crédit

Débit

Crédit

Date | Solde au......

Totaux Solde au

Le Comptable

Le Spécialiste en Gestion Finaresie
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PROJET E-BENIN

Voir modéle du logiciel

FICHE D'IMMOBILISATION

Désignation de I'immobilisation e
Nature de I'immobilisation e ————— e e e
Famille TR PP TPPPPPPPPP
Code d'identification e ————— s
Affectation e ————————
Date d’entrée PP PRP TP PP PPN
Valeur d’acquisition et teeete ittt e—————— . ———————attttrtrtarerar e
Source de financement PP PTT PP

Date de sortie PR
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PROJET E-BENIN

Entretiens et réparations

Date

Objet réparation

Références Bon de

réparation et facture

Montant
réparation

Observations

Un modele devra étre génére par le systeme de gestinformatique du Projet.
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PROJET E-BENIN

REGISTRE DES IMMOBILISATIONS

DATE OBSERVATIONS
N° DESIGNATION
D'ACHAT/ VALEUR (ACTIVITE OU
IMMATRICULATION IMMOBILISATION RECEPTION FONCTIONNEMENT)
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PROJET E-BENIN

FICHE D’INVENTAIRE DES IMMOBILISATIONS

N° Référence /Codeg Désignation de Date Lieu Etat Observations
d'Ordre I'immobilisation | d'acquisition | d’affectation | d'utilisation
Le Comptable Le SGF
Visa du Coordonnateur
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PROJET E-BENIN

FICHE DE BORD DE VEHICULE

Date

Objet du
Déplacement

Km au
départ

Quantité de
carburant prise

Km a
I'arrivée

Observations
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PROJET E-BENIN

ETAT MENSUEL DE CONSOMMATION DES FOURNITURES

MOIS @ oo,
Article
Responsable Consommations Cumul
d’activités Quantité Valeur Quantité Valeur
Le Comptable Le SGF
Le Coordonnateur
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PROJET E-BENIN

REGISTRE DES CONSOMMATIONS DES STOCKS DE FOURNITURES

Article: ...l

Date

Service Demandeur

Quantité sortie

Emargement d

Bénéficiaire
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PROJET E-BENIN

Devons nous tenir les fiches en valeurs ? Quetkatsont utilité pour le Projet ?

FICHE DE STOCK

Date | Référence

Entrées

Sorties

Stocks

Qté

P.U.

Valeur

Qté

P.U.

Valeur

Qté

P.U.

Valeur
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PROJET E-BENIN

BON DE COMMANDE N°

Références :

Fournisseur: .........

Références Désignations Quantite Prix| TOTAL
Unitaire
Montant du Bon de
Important Commande
Le double de ce Bon de Commande doit étre
retourné avec votre facture sous peine de rejet.
Délai de livraison ..........ccccoiviii i e
Modalité de paiement .............cooiiiiiiii i
Le Spécialiste en Passation de Marchés Le Caoateur
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PROJET E-BENIN

Cotonou, le ..............
DEMANDE D'ACHAT N ° .oiiiiiiiiiiiiines
[D]=T0 0= T (o [= U | PP
Références Désignation des Articles Quantit¢ Obseations
Le Demandeur Le SGF

Le Coordonnateur
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PROJET E-BENIN

ETAT DE SUIVI ET D’EXECUTION DU BUDGET PAR FINANCENENT

Financement: ..........ccoovvvin..n.

1
2
3
4
5.
e T

Le systéme de gestion informatisée du PROJET E-BENVra générer automatiquement cet
état.
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PROJET E-BENIN

FICHE D’ENGAGEMENT DES DEPENSES PAR LIGNE BUDGETAIRE

Année Budgétaire......

Rubrique e o———————— s
Catégorie de DEPENSES : ....coveeiiiiiiiceeeeeee e
Ligne Budgétaire e ————————————————
Crédit alloué ettt ettt teeeee—— e ————— e e e aaaaaaas
Montant déja engage  ©....ooiiiii i

Date Opération

Montan}

Dépenses cumulég
a ce jour

2 Crédit disponible

Le Comptable

Le Coordonnateur

Le SGF
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LISTE DES TABLEAUX ANNEXES RELATIFS AUX RAPPOTRS FI NANCIERS

N°01- Tableau des ressources et emplois

N°02- Utilisation des fonds par composantes/sous-c omposantes

N°03 Rapport sur 'avancement physique des activit és

N°04- Rapport de suivi financier

N°05-Situation des dépenses au titre des marchés (tableau de synthése
des engagements)

N°06- Tableau d’exécution budgétaire par composant e

N°Q7- Tableau d’exécution budgétaire par catégorie

N°08- Tableau d’élaboration du rapport sur la pass ation des marchés
N°09- Tableau d’exécution budgétaire consolidé par catégorie

N°10- Tableau consolidé de I'exécution budgétaire par catégorie et par
financement

N° 11-Tableau consolidé de I'exécution budgétaire p ar composante et
par financement

N°12- Tableau d’élaboration de budget par catégori e

N°13- Projet d’élaboration de budget par composant e
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REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDA N°
TABLEAU DES RESSOURCES ET EMPLOIS DE FONDS
Pour le trimestre finissantle .....................
En FCFA

Annexe 01

MONTANT

MONTANT

RESSOURCES

Trimestre

Cumul Projet

FONDS IDA

Total des ressources

EMPLOIS/Catégories

Total des emplois

Excédent/Déficit des fonds regus sur les emplois
Solde d'ouverture :
Compte Désigné

Montant net de I'encaisse disponible

Composition :
Compte Désigné

Total

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administratifinanciéres et comptables

167



REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN

Annexe 02

DON IDA N°
UTILISATION DES FONDS PAR COMPOSANTE DU PROJET POUR LE TRIMESTRE FINISSANT LE ..............
FCFA
REALISATION PREVISION ECARTS Doc
COMPOSANTES/SOUS EVAL. Colt
COMPOSANTES Montant Montant Montant Montant Montant Montant . ; révisé
) . . . . . Codt prévu
trimestre cumulé trimestre cumulé trimestre cumulé
A.
B.
C.
D.
TOTALES DEPENSES DU PROJET
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Annexe 03

REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN

DON IDA N°
RAPPORT SUR L’AVANCEMENT DES ACTIVITES
En date du
N : Prévisions d'achévement
Avancement des activités Colt a ce jour P évisions d'acheveme —
- L Révisées Initiales
No Description des activités Effectif on 9t Con D D
Effectif Prévu Effectif | Prévu ectit en % out . ‘ate Codt total . ‘ate
du plan total d'achévement d'achévement

Composante A

Composante B

Composante C

Composante D
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REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN

DON IDA N°
RAPPORT DE SUIVI FINANCIER

Période du .......... au ....oeennns
PREVISION
DESIGNATION TRIMESTRE | CUMULATIF | 6 MOIS
A VENIR
ENCAISSEMENT

Financement IDA

Financement Total

DEPENSES PAR COMPOSANTE/SOUS-COMPOSANTH

olo[w[>

Total des dépenses

Encaissement moins dépenses

Soldes d'ouverture

Compte Désigné IDA

Sous-total

Encaissement net disponible

Solde de clbture

Compte Désigné IDA

Solde total de cl6ture de l'encaisse

Annexe 04
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Période du
TABLEAU DE SYNTHESE DES ENGAGEMENTS

REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDAN°® -

SITUATION DES DEPENSES AU TITRE DES CONTRATS ET MARRIES

Annexe N°06

Marché ou
Engagement,
Numéro ou
autres
Références

Date de
Marché

Prestataire ou
Fournisseur

Nature de
la
Dépense

Catég.
Fin.

Montant de I'Engagement

Devise

Montant
Devise

Taux
FBU

Montant
Local

Part réalisée sur
engagements
(Factures ou

Décomptes regus

des prestataires)

Plafond des Financements des engagementg

exécutés selon accord de Don

Financement réalisé des engagement

exécutés

1

IDA

IDA

Taux

Montant FBU

Montant CFA

Montant CFA

Total a la date de
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Annexe N°06
REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN

DON IDA N°
EXECUTION BUDGETAIRE PAR COMPOSANTE
Période du .......... au ....ooone...
FINANCEMENT
IDA
RUBRIQUES TAUX
N° DE LA COMPOSANTE ALLOC. REALIS. DE

COMPOSANTE REAL (%)
A
B
C
D

TOTAL
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Annexe N°07

REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDAN°® -
EXECUTION BUDGETAIRE PAR CATEGORIE
Période du .......... au ............

FINANCEMENT : IDA

RUBRIQUES

N° DE LA CATEGORIE ALLOCATIONS REAL. TAUX DE REAL (%)

CATEGORIES

TOTAL
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Annexe N°08

REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDA N°
RAPPORT SUR LA PASSATION DES MARCHES

Trimestre

ECHEANCIER
Début de la Appel | Ouverture Fin de Signature | Livraison | Montant Nom du
prép. des docs| Publicité | d'offres | des plis | I'évaluation| du contrat | finale | du contrat | fournisseur

No Description des

p e Devis | Méthode de passation des marché
réf activités

(2]

Prévu

Effectif

Prévu

Effectif

Prévu

Effectif

Prévu

Effectif

Prévu

Effectif
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Annexe N°09

REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDA N°
SITUATION BUDGETAIRE CONSOLIDEE PAR CATEGORIE

Trimestre
Période courante Cumul Exercice Cumul Projet
|Catégories Budget |Réalisé |Disponible |% Budget F#éalisé d)isponib le |% Budget |Réalisé |Disponible |%

Total Catégorie 1

Total Catégorie 2

Total Catégorie 3

Total Catégorie 4

Total Catégorie 5

TOTAL GENERAL | ‘ ‘ ‘ | ‘ |
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REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDAN°® -
SITUATION BUDGETAIRE CONSOLIDEE PAR CATEGORIE ET ARFINANCEMENT

Trimestre

Annexe N° 10

FINANCEMENT :
IDA

CATEGORIES

TOTAL
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Annexe N° 11

REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDAN° -
SITUATION BUDGETAIRE CONSOLIDEE PAR COMPOSANTE ETAR FINANCEMENT

Trimestre

FINANCEMENT :
IDA

N° DE LA COMPOSANTE RUBRIQUES COMPOSANTE ALLOC. REA LIS. TAUX DE REAL (%)

TOTAL
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REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN

Annexe N° 12

DON IDA N°
TABLEAU D’ELABORATION DU BUDGET PAR CATEGORIE
Trimestre
Exercice : ...... Monnaie :
Budget Initial Budget Réaménagé Observations
Catégories I.D.A. ETAT Cumul I.D.A. ETAT Cumul

Total Catégorie 1

Total Catégorie 2

Total Catégorie 3

Total Catégorie 4

Total Catégorie 5

TOTAL GENERAL
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REPUBLIQUE DU BENIN
PROJET E-BENIN
DON IDA N°
TABLEAU D’ELABORATION DU BUDGET PAR COMPOSANTE

Période du ............. au ..........

Exercice : Monnaie :

Annexe N° 13

Budget Initial Budget Réaménagé

Observations

Composantes

I.D.A. I.D.A. Cumul

Al

A .2
A. 3
A 4

Total Composante A
B.1
B.2
B.3
B.4
Total Composante B
C.1
C.2
C.3
C. 4
Total Composante C
D.1
D.2
D.3
D.4
Total Composante D

TOTAL GENERAL

Projet e-Bénin, Manuel de procédures administratifinanciéres et comptables

179



