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- Administration des contrats d’acquisition de services professionnels (sauf pour les caisses de retraite) 

I I ., 

1. Dkfinitions 1.1 Activittk liees B la mission de base 

Les activites directement requises pour produire, transporter, 
distribuer et vendre l’energie ainsi que pour assurer les services a 
la clientele. Elles comprennent egalement les activites de 
recherche et de developpement et de commercialisation de la 
technologie et du savoir-faire qui en decoulent, de meme que les 
activites necessaires au developpement strategique de la mission 
de base d’Hydro-Quebec. Toute activite de support a ces activites, 
qu’elle soit realisee dans une unite d’affaires ou dans une unite de 
support, n’est pas Ike a la mission de base. 

1.2 Appel de propositions restreint 

Procedure d’appel a la concurrence qui consiste a inviter des 
fournisseurs de services professionnels a presenter une 
proposition. Toute proposition represente un engagement. Hydro- 
Quebec se reserve le droit de negocier les elements des 
propositions deposees par le ou les fournisseur(s) ou d’accepter la 
ou les proposition(s) telle(s) quelle(s). 

1.3 Negotiation de gr6 B gr6 

Procedure qui consiste a inviter un seul fournisseur de services 
professionnels a negocier un contrat. 

1.4 Services professionnels 

Activites qui consistent a produire un ouvrage intellectuel dans un 
domaine specialise. La realisation d’un tel travail exige 
generalement une formation universitaire ou technique specifique 
ainsi que des connaissances particulieres, comprenant I’application 
de methodes et de pratiques correspondant aux regles de I’art du 
domaine d’expertise concern& 
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2. Regles 6 observer et 

mesures g prendre 

2.1 RkGLES GENERALES 

L’acquisition et I’administration des contrats de services 
professionnels doivent se faire suivant des regles uniformes dans 
I’entreprise. La normalisation de ces regles est centralisee a 
I’interieur de la fonction Approvisionnement. Les representants de 
cette fonction doivent fournir un support d’expertise neutre et 
objectif. 

Toute transaction doit etre conclue de facon a permettre I’atteinte 
des objectifs de rentabilite financiere et d’efficacite operationnelle. 

Tout membre du personnel qui participe a I’acquisition ou a 
I’administration des contrats de services professionnels doit 
assurer la confidentialite et la protection des renseignements 
personnels et commerciaux. 

2.2 REGLES RELATIVES A L’ACQUISITION DE SERVICES 
PROFESSIONNELS 

2.2.1 Planification annuelle 

Les acquisitions de services professionnels doivent faire I’objet 
d’une planification annuelle. Cette planification doit Qtre basee sur 
les besoins precises dans les plans d’affaires des unites et doit 
etre preparee suivant les instructions specifiques emises 
annuellement. La planification annuelle doit etre preparee de facon 
a permettre une prise de decision au niveau des besoins 
consolides de I’entreprise en fonction des elements suivants : 

a) les orientations et les strategies d’approvisionnement ; 

b) le partage de la charge de travail entre I’interne et I’externe ; 

c) le maintien du savoir-faire chez les fournisseurs de services lies 
a la mission de base d’Hydro-Quebec ; 

d) la repartition equitable de la charge de travail parmi les 
fournisseurs ; 

e) les retombees economiques regionales . 
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2.2.2 Categories de services professionnels 

Deux categories de services professionnels doivent &re 
considkkes comme des acquisitions de services professionnels : 

a) Les transactions oti Hydro-Qukbec se lie 21 une entit6 externe 
qui s’engage 21 fournir, moyennant une rkmunkration, un service 
professionnel spkcifique. Dans ce type de transactions, I’entitk 
externe dirige elk-m6me la realisation du service professionnel 
et est totalement responsable du rksultat envers Hydro-Quebec. 
II n’existe aucun lien de subordination entre elle et Hydro- 
Quebec. Les acquisitions de cette categoric de services 
professionnels doivent etre trait&es suivant les modalitks 
sphifiques aux contrats d’entreprise. 

b) Les transactions 012 Hydro-Quebec se lie A une personne qui 
s’oblige, pour un temps limit6 et moyennant une r6mun6ration, i 
fournir un service professionnel sous la direction ou le contr6le 
d’Hydro-Qukbec. Cette personne est un travailleur occasionnel. 
Les acquisitions de cette catkgorie de services professionnels 
doivent Qtre trait&es suivant les modalitks sphifiques aux 
contrats de travail. 

Toute transaction avec une entitk externe visant g dkvelopper une 
activitk commerciale conjointe ne constitue pas une acquisition de 
services professionnels, mQme si elle peut comporter un volet 
fourniture de services professionnels. Ce type de transactions n’est 
pas une acquisition de services professionnels est doit Qtre trait6 
selon les rkgles ktablies pour les partenariats d’affaires. 

(Pour de plus amp/es informations au sujet des partenariats 
d’affaires, consultez /a directive Partenariats d’affaires.) 

Des restrictions sont imposees quant 21 I’acquisition de certains 
services professionnels. (Voir I’annexe I pour /a hste des 
restrictions.) 

2.2.3 Crit&-es gb5raux pour la st5lection des fournisseurs 

La Glection des fournisseurs pour I’attribution de contrats de services 
professionnels doit se faire parmi les fournisseurs qualifks selon les 
rkgles de I’entreprise spkifiques au domaine d’activitks concern& 
(Voir I’annexe I pour la liste des domaines concern& par la 
qualification des fournisseurs.) Ces fournisseurs doivent kgalement 
dbtenir tous les permis et autorisations requis par la Ioi et les 
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reglements en vigueur applicables a la realisation de I’activite vi&e. 

De plus, la selection des fournisseurs pour I’attribution de contrats de 
services professionnels lies a la mission de base d’Hydro-Quebec doit 
se faire parmi les fournisseurs enregistres a la norme IS0 9000, sauf 
lorsqu’il s’agit d’activites liees a la vente de I’energie, a la 
commercialisation de la technologie et du savoir-faire ainsi qu’aux 
activites necessaires au developpement strategique de la mission 
de base. Cette regle ne s’applique pas aux institutions 
d’enseignement, instituts de recherche, organismes publics ou 
parapublics ni aux travailleurs autonomes ou occasionnels. Toute 
derogation a cette regle doit etre autorisee au prealable, 
conformement au RGpertoire des pouvoirs de decision d’Hydro- 
Quebec. 

(Pour de plus amp/es informations au sujet de la qualification des 
fournisseurs, consultez /a directive Gestion de la qualite des biens 
et des services ache&.) 

2.2.4 Types d’acquisitions 

Deux types de transactions doivent Qtre consider&s comme des 
acquisitions de services professionnels : 

a) Les transactions oti Hydro-Quebec assume seule le paiement 
de la totalite des services professionnels. Les resultats et les 
droits inherents doivent lui appartenir en totalite. Ce type 
d’acquisition de services professionnels doit etre traite suivant 
les modalites specifiques aux acquisitions a titre exclusif. 

b) Les transactions oti Hydro-Quebec acquiert un service 
professionnel en partageant avec une ou des entite(s) 
externe(s) les connaissances, les cotits, les risques, la propriete 
ou les droits lies a ce service professionnel. Ce type 
d’acquisition de services professionnels doit Qtre traite suivant 
les modalites specifiques aux acquisitions a titre de partenaire. 

2.2.5 Modes d’acquisition 

L’acquisition de services professionnels doit se faire selon l’un des 
deux modes suivants : 
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A. La negotiation de gr6 B gr6 

La negotiation de gre a gre doit normalement etre utilisee pour 
acquerir des services professionnels lies a la mission de base 
d’Hydro-Quebec. 

Le choix du fournisseur pour la negotiation de gre a gre doit se 
faire en prenant en consideration que I’approvisionnement en 
services professionnels requiert le maintien et le 
developpement, sur une base durable, de I’expertise d’un 
nombre suffisant de fournisseurs qualifies, et en considerant les 
avantages de conclure des ententes a long terme avec les 
fournisseurs afin d’obtenir et de maintenir des services de 
premiere qualite. 

Pour les activites liees a la mission de base d’Hydro-Quebec, la 
negotiation de gre a gre peut Qtre remplacee par un appel de 
propositions restreint, lorsqu’il s’avere necessaire de favoriser 
le developpement du savoir-faire, I’optimisation des methodes 
et I’application de nouvelles technologies 

B. L’appel de propositions restreint 

L’appel de propositions restreint doit etre normalement utilise 
pour acquerir des services professionnels qui ne sont pas lies a 
la mission de base d’Hydro-Quebec. Cette regle comporte 
certaines exceptions mentionnees a l’annexe I. 

Dans un appel de propositions, au moins trois fournisseurs 
doivent etre invites a soumettre une proposition ferme sur la 
base d’un document d’appel de propositions. Toute derogation a 
cette regle doit etre autorisee au prealable, conformement au 
Rkperfoire des pouvoirs de dkision d’Hydro-Quebec. 

Le document d’appel de propositions doit comprendre, entre 
autres, les clauses generales normalisees, les clauses 
techniques et commerciales, une description detaillee des 
services requis, un echeancier ainsi que les criteres d’analyse 
des propositions. 

Le contenu du document d’appel de propositions doit permettre 
d’evaluer et de comparer les competences et les experiences 
particulieres des fournisseurs, les differents concepts et les 
methodes de realisation proposes, I’estimation de la valeur 
globale d’un projet ainsi que les efforts d’optimisation, afin de 
favoriser une saine concurrence et de s’assurer d’obtenir des 
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services de qualite a un co3 competitif. 

Lors d’un appel de propositions, un comite d’analyse doit etre 
constitue afin d’etudier les propositions des fournisseurs et de 
recommander celle qui s’avere la plus avantageuse pour 
Hydro-Quebec. (Voir I’annexe I pour /a composition du cornit 
d’analyse.) 

II est possible, en obtenant I’autorisation prealable 
conformement au Repertoire des pouvoirs de d&ion d’Hydro- 
Quebec, de deroger a la regle de I’appel de propositions et de 
negocier de gre a gre dans les cas suivants: 

a) le besoin ne peut etre exprime de facon suffisamment 
precise pour permettre le recours a un appel de 
propositions ; 

b) le besoin comporte des activites de recherche et de 
developpement, I’elaboration d’un concept et la mise au 
point d’un prototype, lesquelles activites sont realisees par le 
meme fournisseur ; 

c) il s’agit de travaux d’adaptation, de modification ou de 
surveillance confies au concepteur d’un produit et realises 
dans le cadre d’un meme projet ; 

d) le besoin requiert des competences specifiques 
particulierement adapt& a la problematique en presence ou 
les services d’un specialiste specifique possedant de telles 
competences ; 

e) il est necessaire d’initier un projet de facon urgente pour 
assurer la protection du personnel et des biens d’Hydro- 
Quebec ainsi que la securite du public ; 

f) il s’agit d’u ne activite oti le fournisseur est unique . 

2.2.6 Nkgociation d’un contrat 

Tout contrat d’acquisition de services professionnels, peu importe le 
mode d’acquisition, doit faire I’objet dune negotiation. La negotiation 
doit tenir compte des pratiques d’affaires d’Hydro-Quebec et porter 
notamment sur le contenu du mandat, les methodes de travail, 
I’echeancier, I’organisation de I’equipe de travail, les qualifications des 
ressources ainsi que le cotit des services et le mode de remuneration. 

Lorsqu’il s’agit de services lies a la mission de base d’Hydro-Quebec, 
le responsable de la negotiation du contrat doit exiger du fournisseur 
son Plan Qualite (le Plan Qualite est I’ensemble des methodes et des 
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outils enoncant les pratiques, les moyens et la sequence des activites 
specifiques a un service, un produit, un projet ou un contrat 
particulier.) Le Plan Qualite peut etre plus ou moins elabore selon la 
nature des services. 

2.2.7 Documents contractuels 

Tout engagement liant Hydro-Quebec a un fournisseur doit faire I’objet 
d’un contrat. 

L’utilisation des clauses generales et des documents contractuels 
normalises relatifs aux services professionnels est obligatoire pour tout 
contrat. (Voir I’annexe I pour les exceptions.) 

La portee d’une clause get-&ale ne peut pas Qtre modifiee par une 
clause particuliere sans autorisation prealable. La decision d’autoriser 
une modification a une clause generale est regie par le Rkperfoire de 
pouvoirs de d&ion d’Hydro-Quebec. 

2.3 REGLES RELATIVES A L’ADMINISTRATION DES CONTRATS 
DE SERVICES PROFESSIONNELS 

2.3.1 Administration d’un contrat 

Tout membre du personnel de I’entreprise qui administre ou 
participe a I’administration d’un contrat ne doit pas solliciter une 
personne a I’emploi d’un fournisseur en vue de I’embaucher, a moins 
dune entente &rite au prealable avec ce dernier. 

Tout membre du personnel de I’entreprise qui administre ou 
pat-ticipe a I’administration d’un contrat ne doit pas poser des gestes 
qui pourraient affecter la realisation d’un ou de plusieurs mandat(s) 
met-k (s) par le meme fournisseur dans le cadre d’autres contrats 
avec Hydro-Quebec. II est strictement interdit d’exiger des ressources 
deja affectees a la realisation d’un mandat en tours a Hydro-Quebec 
ou d’accorder des augmentations de tarifs pour inciter le fournisseur a 
affecter des ressources a la realisation d’un mandat au detriment d’un 
autre. 

Tout responsable de I’administration d’un contrat doit assurer un suivi 
continu des activites inherentes au mandat accorde a un fournisseur 
de services professionnels, afin de controler le contenu et 
I’avancement des travaux et pouvoir apporter, au moment opportun, 
les modifications necessaires au contrat. Ce suivi doit permettre en 
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outre de valider les services recus par rapport a la remuneration 
versee, d’evaluer la performance du fournisseur et de rendre compte 
de I’administration du contrat. 

Lorsqu’il s’agit de services lies a la mission de base d’Hydro-Quebec, 
le responsable de I’administration d’un contrat doit suivre le Plan 
Qualite du fournisseur. 

2.3.2 Changements i un contrat 

Tout ajout ou modification a I’objet (travaux) ou a la nature (clauses 
contractuelles) d’un contrat doit Qtre convenu(e) entre les parties et 
confirme(e), au prealable, par un document contractuel (avenant au 
contrat). L’avenant au contrat est un document contractuel normalise 
et son utilisation est obligatoire. 

Seuls les travaux additionnels absolument necessaires a la 
realisation de I’objet d’un contrat peuvent donner lieu a un 
changement a un contrat. (On entend par travaux additionnels, les 
travaux qui n’ont pas ete pris en compte dans le contrat, en raison 
de la non connaissance de certains evenements ou d’un manque 
de precision dans la definition de I’objet du contrat). Les travaux 
qui ne correspondent pas a cette definition doivent faire I’objet d’un 
contrat distinct. 

2.3.3 fkaluation de la performance 

Chaque responsable de I’administration d’un contrat doit prendre les 
mesures necessaires pour que la performance du fournisseur soit 
&al&e, et ce conformement aux regles specifiees dans la directive 
Gestion de la qua/it@ des biens meubles et des services achetks. 

3. Mkcanismes de suivi La direction Approvisionnement fera un suivi de I’efficacite de sa 
directive une fois par an. A cette fin, elle implante les mecanismes 
suivants : 

a) verification du respect des regles ; 

b) analyse et diagnostic de I’efficacite des encadrements sur une 
base reguliere et, si necessaire, proposition de mesures 
correctives ; 

c) programmes continus d’information et de sensibilisation au 
sujet de la directive et des encadrements qui en decoulent . 

Les unites administratives de I’entreprise doivent assurer 
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4. Liste des annexes Annexe I 

I’application de la prksente directive et fournir I’information 
t-kcessaire au suivi. 

Toute derogation g I’application d’une ou de plusieurs regles 
contenues dans la prksente directive sera signalke. 

Rggles particuli&es relatives B /‘acquisition de services 
pro fessionnels. 

L’annexe I est mise ti jour par la fonction Approvisionnement au fur 
et ti mesure de I’kvolution des besoins de I’entreprise. Le directeur 
Approvisionnement est dMgu6 pour la prise de decision quant g la 
mise 5 jour de cette annexe dans la mesure oti les rkgles 
particulikes ne modifient pas la port&e gh5rale des r&gles 
&on&es dans la directive. 
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RkGLES PARTICULICRES RELATIVES A L’ACQUISITION DE SERVICES PROFESSIONNELS 

La prhente annexe traite de I’application de certaines rkgles g&&ales de la directive dans des 
contextes particuliers ou exceptionnels. 

1. Restrictions g I’egard de 
certains services 
professionnels 

1 .I Recours aux services de retraith d’Hydro-Quebec 

II n’est pas permis d’octroyer un contrat de services professionnels 
21 un retraitk d’Hydro-Quebec, sauf si les services du retraitk sont 
requis 5 titre d’expert pour participer 6 des cornit& conseils ou de 
gkrance. 

De plus, un retraite d’Hydro-Quebec 5 I’emploi d’une firme sous 
contrat 5 Hydro-Qukbec ne peut etre prestataire de services 
professionnels B Hydro-Qukbec pour une phiode de trois ans 
suivant son depart 21 la retraite. 

Tout recours exceptionnel aux services de retraith doit 6tre 
soumis 6 I’approbation du relevant de president concern&. Cette 
approbation doit 6tre obtenue en plus des autorisations prescrites 
par le r6pertoire des pouvoirs de dkcision. 

Lorsqu’il s’agit d’un retraitk ayant reGu une indemnite de d&part, le 
recours aux services de ce retraitk dans une pkriode de trois ans 
suivant son depart 5 la retraite doit &re soumis 5 I’approbation du 
prhident-directeur gh5ral. Cette approbation doit etre obtenue en 
plus des autorisations prescrites par le rkpertoire des pouvoirs de 
decision. 

Les programmes de d&part peuvent fixer des regles spkcifiques. 
Ces rkgles spkcifiques ont pr&&ance sur les r&gles contenues 
dans la prksente directive. 

1.2 Recours aux services de travailleurs autonomes 

II n’est pas permis d’octroyer un contrat de services professionnels 
5 un travailleur autonome lorsque son travail doit s’effectuer B plein 
temps dans les installations d’Hydro-Qukbec, sauf s’il s’agit de 
services juridiques, parajuridiques, d’arbitrage, medicaux et 
paramkdicaux. Toute derogation 5 cette rkgle doit etre autoriske au 
prkalable, conformkment au Rbpertoire des pouvoirs de dkision 
d’Hydro-Quebec. 

Un travailleur autonome est un individu qui dirige lui-meme son travail 
et s’expose 5 des pertes financihes dans le cadre de ses opkrations. 
Moyennant une rkmun&ation fotfaitaire ou per diem, le travailleur 
autonome est responsable de fournir un service professionnel 
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2. Qualification des 

fournisseurs 

3. Exceptions B la r&gle 

de I’appel de 

propositions 

specifique. Le travailleur autonome est lie a Hydro-Quebec par un 
contrat d’entreprise. Tout travailleur dont le profil ne correspond pas a 
cette definition doit etre traite suivant les modalites applicables a 
I’acquisition de services professionnels de travailleurs occasionnels. 

Conformement aux regles specifiees dans la directive Gestion de 
/a qua/if6 des biens me&/es ef sewices achetes, certains 
domaines d’activites necessitent I’application d’un processus 
particulier de qualification des fournisseurs qui doit etre respect& 
Ces domaines sont les suivants : 

Architecture et genie du batiment ; 

Contrdle de la qualite ; 

Environnement ; 

Geomatique ; 

lnformatique ; 

Ingenierie ; 

Ingenierie des materiaux et Laboratoires . 

Quant aux domaines regroupant les activites Commercialisation et 
Etudes, recherche et expertises, le gestionnaire requerant doit 
s’assurer que le ou les fournisseur(s) suggere(s) possede(nt) les 
competences necessaires pour executer le travail. II en est de 
meme pour un contrat Ad hoc. 

Pour les activites non liees a la mission de base d’Hydro-Quebec, 
I’appel de propositions est facultatif pour acquerir : 

a) des services professionnels dune valeur de 100 OOO$ ou 
moins ; 

b) des services de travailleurs occasionnels ; 

c) des services professionnels requis pour toute activite de recherche 
et de developpement aupres dune universite, d’un CEGEP ou d’un 
institut de recherche ; 

d) des services professionnels aupres d’une filiale dans laquelle 
Hydro-Quebec detient une participation majoritaire ; 

e) des services professionnels aupres d’un fournisseur a I’exterieur du 
Quebec ; 

f) des services juridiques et parajuridiques ainsi que des services 
d’arbitrage ; 
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g) des services medicaux et paramedicaux ; 

h) les services d’un specialiste possedant des competences rares 
dans un domaine d’expertise de pointe ; 

i) des services directement lies aux activites de financement de 
I’entreprise, a des projets d’acquisition, de fusion, de partenariat ou 
de disposition d’entreprises . 

4. Cornit d’analyse des 
propositions 

Le comite d’analyse des propositions doit compter au moins deux 
personnes qui n’ont pas de lien hierarchique et dont une de ces 
personnes ne releve pas du gestionnaire requerant. Un 
representant de la fonction Approvisionnement fournit le support 
d’expertise necessaire au comite d’analyse des propositions. 

5. Exceptions B la regle de Lorsque la valeur des services professionnels requis est de 

I’utilisation de documents 10 000 $ ou moins, I’utilisation des clauses generales et des 

contractuels normakh documents contractuels normalises est facultative. 

6. R&urn6 des cas de 
derogation mentionnks 
dans-la directive et 
nfhessitant une 
autorisation prbalable 

II faut obtenir une autorisation prealable afin de deroger aux regles 
de la directive dans les cas suivants : 

a) 

b) 

un fournisseur suggere n’est pas qualifie selon les regles de 
I’entreprise ; 

un fournisseur suggere n’est pas enregistre a la norme IS0 
9000 lorsque cet enregistrement est requis ; 

le nombre suggere de fournisseurs invites dans un appel de 
propositions est inferieur a trois ; 

le mode d’acquisition suggere est le gre a gre alors que la 
directive prescrit I’appel de propositions ; 

c> 

d) 

e> il est suggere d’octroyer un contrat a un travailleur autonome 
lorsque son travail doit s’effectuer a plein temps dans les 
installations d’Hydro-Quebec (sauf pour les cas d’exception deja 
p&us dans cette annexe) . 

Les decisions d’autoriser des derogations sont regies par le 
Rkpertoire de pouvoirs de decision d’Hydro-Quebec. 
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