
	FICHE DE CIRCULATION PROPOSÉE
DEMANDE DE PRESTATIONS DE SERVICE
CONTRAT-CADRE



	
	Responsable
	Actions
	Date
	Visa

	1
	Section opérationnelle
Gestionnaire du projet
…………………...

	(   Note explicative
( Contrôler et imprimer la disponibilité des crédits 

( Projet de TDR sur base du modèle Contrat-cadre et en le vérifiant par rapport aux TDR globaux
( Etablir le budget
	
	

	2
	Section opérationnelle

Chef de Section

………………………..
	( Vérifier et endosser les TDR, choix du lot + Budget 
( Contrôler la DMP (y compris les règles de nationalité, délai de soumission)
	
	

	3

	Section finances/contrats
Gestionnaire financier. 

………………………
	( Contrôler les TDR 
( Contrôler le calcul du Budget 

( Contrôler le délai de soumission 
( Contrôler la disponibilité des fonds
( Contrôler les règles de nationalité
( Contrôler le respect des TDR globaux
( DMP dans CRIS : GESTFIN, visa 20 (version draft)
	
	

	4
	Ordonnateur  


	( SIGNCC, visa 30 dans CRIS 
	
	

	5
	Section opérationnelle

Gestionnaire du projet

…………………...

	(  S'assurer que la date limite de soumission des offres reste correcte après le visa SIGNCC 
( Envoyer l'e-mail généré à partir de CRIS en attachant la DMP en version finale (.pdf) +TDR (.doc) aux Contractants-cadre consultés. Alternativement, demander à ENCODE d'envoyer un e-mail.
( Vérifier si l'accusé de réception de chaque Contractant-cadre est bien reçu le jour suivant

	
	


	Documents à annexer

	Termes de Référence

	Détail du budget 

	Impression de la situation des crédits
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