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Lignesdirectrices concer nant les périodes de conservation des documents
administratifs communs qui appuient la fonction de gestion du matériel

SECTION | - INTRODUCTION
Renseignements génér aux

Les présentes lignes directrices visent a guider les institutions dans I’ établissement des périodes
minimales de conservation des documents administratifs communs qui appuient la fonction de
gestion du matériel du gouvernement du Canada. Ces lignes directrices doivent étre considérées
comme des pratiques exemplaires. Elles ne visent donc pas a primer sur I’ obligation, pour chague
ingtitution, de gérer des documents conformément au cadre redditionnel qui découle de sa
|égislation habilitante, de ses exigences de programme et de ses pratiques de gestion. En fin de
compte, il appartient a chacune des institutions du gouvernement du Canada de déterminer les
périodes de conservation des documents qu’ elles gérent et d’ en assurer le respect (sauf pour de
rares exceptions).

Version imprimée uniquement : Vous pouvez également consulter ces lignes directricesen
direct al’ adresse suivante : (url).

Portée

Les présentes lignes directrices s appliquent atous les documents administratifs communs
recueillis, créés ou recus par les ingtitutions et qui appuient I’ administration de lafonction de
gestion du matériel du gouvernement du Canada (c.-a-d., les documents qui témoignent des
fonctions, des sous-fonctions, des activités et des programmes administratifs communs) sans
égard au mode d’ organisation ou de contréle interne des documents de chacune des ingtitutions.

Lesinstitutions qui appliquent les lignes directrices devront voir ace que :

1 les documents ne soient pas foncierement des documents d’ exploitation;

les documents ne soient pas de nature mixte, ¢’ est-a-dire en partie des documents
administratifs et en partie des documents d’ exploitation;

les documents ne servent pas a appuyer une fonction administrative dans un bureau de
premiére responsabilité (BPR);

les documents ne se trouvent pas soustraits al’ application de I autorisation n°® 99/004 en
raison des définitions et de I’ énoncé sur la portée de I’ autorisation qui figurent al’ annexe
de cette autorisation;

les documents ne soient pas antérieurs a 1946 (les documents antérieurs a 1946 doivent



GESTION DU MATERIEL Renseignements généraux

étre transférés aux Archives nationales).
Bureaux de premiéreresponsabilité

Les lignes directrices de conservation ne s appliquent pas aux documents des bureaux de premiére
responsabilité (BPR) ou des organismes centraux qui sont recueillis, créés ou regus en vue

d' accomplir le mandat d’ administration de lafonction de gestion du matériel au nom du
gouvernement du Canada. Parmi cesinstitutions, il y notamment le ministére des Travaux publics
et des Services gouvernementaux, le Conseil du Trésor et toute autre institution mandatée pour
exécuter, partiellement ou en totalité, lafonction de au nom du gouvernement du Canada. Les
lignes directrices de conservation des documents administratifs communs s’ appliguent cependant
atous les documents recueillis, créés ou regus en vue de satisfaire aux exigences administratives
communes de cesingtitutions qui ont trait alafonction de gestion du matériel.

Présentation deslignesdirectrices

L es descriptions des documents et les périodes de conservation énoncées dans ces lignes
directrices remplacent la troisiéme partie des « Lignes directrices concernant la conservation des
documents administratifs communs du gouvernement du Canada » des Archives nationales.
Toutes les descriptions pertinentes ont fait I’ objet d’ une révision et d’ un regroupement pour
refléter lafonction de gestion du matériel du gouvernement du Canada, qui comprend les huit (8)
sous-fonctions suivantes : I’ évaluation, la planification, I’ acquisition, I’ exploitation, I’ utilisation,
I’ entretien, le remplacement et |a disposition.

Lorsque les institutions ne disposent pas de directives claires, elles devraient déterminer les
périodes de conservation de ces documents en fonction de leurs exigences opérationnelles et
juridiques particuliéres.

Disposition

L e contenu des présentes lignes directrices ne constitue en aucune fagon une autorisation de
disposer des documents. Les institutions qui souhaitent obtenir des précisions sur la disposition
des documents administratifs communs liés alafonction de gestion du matériel devrait consulter
I’ Autorisation pluri-institutionnelle de disposer de documents (APDD) n° 2001/002 des Archives
national es (http://www.archives.ca/06/0604_f.html).

Serviced’'aide

Pour obtenir des conseils et de I’ aide concernant I’ application des présentes lignes directrices,
veuillez communiquer avec les Archives nationales par téléphone au (613) 944-IMGI
[(613) 944-4644] ou par courriel al’ adresse suivante : imgi @archives.ca.



GESTION DU MATERIEL Evaluation des besoins (1)

SECTION Il - PERIODES DE CONSERVATION DESDOCUMENTS

Les présentes lignes directrices s appliquent aux documents administratifs communs qui appuient
lafonction de gestion du matériel qui comprend I’ administration des responsabilitésliéesala
gestion des biens mobiliers dans la fonction publique fédérale. La gestion du matériel comporte
les sous-fonctions suivantes ; I’ évaluation , la planification, I’ acquisition, I’ exploitation,

I’ utilisation, |’ entretien, le remplacement et la disposition.

Fonction de gestion du matériel

Elle englobe les fonctions, sous-fonctions, processus, activités et transactions de nature administrative ayant trait a la
gestion des biens mobiliers (tels que le mobilier, les ameublements, I’ équi pement, les fournitures, les véhicules et
autres biens matériels utilisés ou acquis par uneinstitution) exécutés habituellement au sein desinstitutions fédérales
et entre ces derniéres dans | e but de favoriser I’ exécution de programmes et |a prestation de services. La Loi sur le
ministére des Travaux publics et des Services gouvernementaux, la Loi sur |a production de défense, la Loi sur les
biens de surplus de la Couronne et la Loi sur la gestion des finances publiques comptent parmi les principaleslois
qui sous-tendent la fonction de gestion du matériel. Afin de déterminer et d’ expliquer les exigences en matiére de
disposition des documents, la fonction de gestion du matériel, telle qu’ elle est énoncée dans la politique du
Secrétariat du Conseil du Trésor relative a la gestion du matériel, peut s appliquer de fagon conceptuelle a n’importe
quelleinstitution fédérale. Elle se divise en quatre phases de gestion du cycle de vie des biens mobiliers qui
comportent huit sous-fonctions décrites ci-dessous.

Lignes directrices genérales

Politiques et procédures 5 ans suivant le remplacement
Actif pendant deux ans et inactif
pendant trois ans (A2, 13)

Documents courants 2 ans

Les exceptions a ces régles général es sont énoncées ci-dessous.

N.B. : A moins que ce ne soit indiqué autrement ci-dessous, il faut appliquer la période de
conservation des politiques et des procédures de cing ans et la période de conser vation des
documents cour ants de deux ans aux documents semblablesrattachés a chacune des sous-
fonctions. A moins d’avis contraire, il faut toujoursinterpréter et appliquer les périodes de
conservation « aprés |’ exécution de toutes les mesur es administratives »; par exemple, deux
ans apr es que toutes les mesur es administratives aient été exécutées.




GESTION DU MATERIEL

Planification des besoins en matériel (2)

Fonction / Description

Lignes directrices et autorisations en
matiére de conservation

1. Evaluation des exigences

Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités
au cours desqguels sont produits les documents crées par les institutions
gouvernementales lorsqu’elles : évaluent les biens et les ressources
existants; définissent leurs besoins courants et futurs; examinent

d’ autres moyens de répondre a leurs besoins en matériel, notamment par
la refonte des processus organisationnels; procedent a I’ examen de la
mise en oeuvre et de I’ efficacité des politiques liées & la gestion du
matériel; donnent de la rétroaction sur ces exercices; encouragent les
gestionnaires & avoir recours a des produits et & des pratiques qui n’ont
pas d'incidence sur la qualité de I’ environnement; vérifient quela
gestion du matériel respecte les normes et les politiques de I’ institution;
veillent a la gestion efficace et efficiente de tous les stocks ainsi qu'a la
répartition des co(ts des stocks.

Autorisation de disposer des documents :
APDD n° 99/003

Fonction / Description

Lignes directrices et autorisations en
matiére de conservation

2. Planification des exigences liées au
matériel
Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités
au cours desquels sont produits les documents crées par les institutions
gouvernementales lorsqu’elles : élaborent des stratégies d' achat;
participent a des examens de |a stratégie d’ approvisionnement;
planifient la logistique & court et along terme; établissent les colts des
solutions de rechange en matiére d’ acquisition en fonction du cycle de
vie; coordonnent le |’ élaboration d’ objectifs concernant le matériel et la
logistique et de plans opérationnel s cohérents avec les buts de
I"ingtitution, y compris les objectifs environnementaux ainsi que la
politique et les lois afférents; dressent des inventaires des achats de
matériel et des colts de conservation au moyen de systémes
d’information automatisés (par exemple, des systémes de gestion des
fonds d’information) et de la technol ogie afférente dans la mesure ou ces
systémes sont rentables et susceptibles d’ améliorer la fonction de gestion
du matériel.

Autorisation de disposer des documents :
APDD n° 99/003

Catalogues, manuelset listesde prix liésala planification

Jusgu’ ace qu'ils soient remplacés ou
périmés

Dessins et cahiersdeschargesliésala planification

Jusgu’ ace qu'ils soient remplacés ou
périmés




GESTION DU MATERIEL Acguisition de biens matériels et de services connexes (3)

Fonction / Description

Lignes directrices et autorisations en
matiére de conservation

3. Acquisition de biens matériels et de

Ser VICES connexes
Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités
au cours desqguels sont produits les documents crées par les institutions
fédéraleslorsgu’ elles se procurent, acquiérent, concluent des marchés,
louent, fabriquent, achétent, réutilisent et, dans la mesure du possible,
choisissent et commandent des produits réutilisables et constitués de
piéces réutilisables, recyclables et qui sont durables ou économiques a
réparer; lorsqu’ elles mettent en place un processus d' acquisition qui
encourage la concurrence, réduit les codts et accroit la productivité;
lorsgu’elles velllent a la délégation des autorisations d’ acquisition
relatives a la gestion du matériel, dans toute la mesure du possible, aux
gestionnaires en ligne hiérarchique et a d’' autres membres du personnel
afin qu'ils puissent faire leur travail de la facon la plus efficace et la plus
efficiente possible, notamment en émettant des cartes d’ acquisition pour
I"achat de ressources matérielles. Cette sous-fonction englobe la
sous-traitance et la fourniture de servicesreliés a la gestion des biens
matériels, par exempleles servicesreliésal’ entretien des véhicules ou
au déménagement, a |’ expédition et & I’ entreposage de meubles,
d’ équipements et de fournitures de bureau.

N.B.: Lescontrats pour la prestation de servicesliésa d’autres
fonctions administratives communes — par exemple, I’ acquisition
d’'immobilisations, I'entretien d’installations ou la conception de
bureaux — se rapportent davantage a la fonction de gestion du
matériel; on devrait toujoursen disposer selon I’APDD appropriée.

L es contrats, lesdemandes de contrats, les bons d’ achat,
soumissions et lesrapportsprovisoiresliésal’acquisition de
biensmatériels et de services connexes.

Lesréquisitionsliéesal’acquisition de biensmatérielset de
Services connexes.

Autorisation de disposer des documents
APDD n° 99/003

Pour I’ application des autorisations pluri-
ingtitutionnelles, les termes « marchés » et
« passation de marché » sont considérés
comme des sujets et non comme des
fonctions ou, au mieux, comme une
activité qui doit étre rattachée a une
fonction administrative commune précise.
Les activités liées ala passation de marché
sont régies essentiellement par laPolitique
desmarchésdu Secrétariat du Consell
du Trésor et sesannexes.
(http://publiservice.tbs-sct.ge.ca/pubs pol/d
cgpubs/Contracting/contractingpol e.html)
, laLoi sur la gestion des finances
publiques, I’ Accord delibre-échange
nord-américain (ALENA), I' Accord sur
lesmarchés publics de |’ Organisation
mondiale du commerce (AMP-OMC),

I” Accord sur le commerceintérieur
(ACI) ainsi que par d'autres politiques

qu’ appliquent lesinstitutions assujetties a
laLoi sur les Archives nationales du
Canada.

3ans

lan

Conventions d’ offre a commandesindividuellesliéesa
I"acquisition de biens matériels et de services connexes.

Jusgu’ ace que I’ offre prennefin

Acquisition de vétements - Approvisionnement et fichesde 3ans

distribution
N.B.: Lesréglements vestimentaires et les modifications aux
uniformesrégimentaires et autres vétements propres au mandat
d’uneinstitution sont exclus deI’APDD n° 99/003

Acquisition de papeterie lan




GESTION DU MATERIEL Exploitation des biens matériels (4)

Acquisition du matériel technique (y comprislesinstallations
de chauffage et de télécommunications)

Mineure 2ans
Majeure 5 ans (actif 2 ans, inactif 3 ans)
N.B.: |l appartient a chacune desinstitutions de distinguer les

acquisitions « majeur es » des acquisitions « mineures » qui sont de
facon généralefonction delavaleur et/ou delavaleur alongterme.

Acquisition de véhicules - Véhiculesindividuels 3ans
Acquisition deformulaires lan
Fonction / Description Lignes directrices et autorisations en

matiére de conservation

4. Exploitation des biens matériels

Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités
au cours desqguels sont produits les documents crées par les institutions
fédéraleslorsgu’elles reglent les problémes quotidiens de
fonctionnement liés & I’ appareillage manuel, mécanique ou
technologique, aux véhicules ou a d’ autres types d’ équipement ou de
dispositifs qui représentent les biens matériels qu' une institution utilise
dans |’ exercice de ses fonctions ou au soutien de celles-ci.

Autorisation de disposer des documents
APDD n° 99/003

Exploitation des véhicules

Affaires courantes 3ans
Véhiculesindividuels - Carnets de route 1 an aprésladisposition du véhicule
- Enregistrement et immatriculation Jusgu’al’annulation ou I’ abandon
Fonction / Description Lignes directrices et autorisations en

matiére de conservation

5. Utilisation des biens matériels Autorisation de disposer des documents:

Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités APDD 1 99/003
au cours desquels sont produits les documents crées par les institutions
fédéraleslorsqu’elles: veillent &I’ utilisation maximale du matériel en
favorisant le transfert, le partage, la location, la vente ou letroc a
I"intérieur d'une méme institution ou avec d' autres; gérent un inventaire
des ressources matérielles afin de déterminer, de quantifier et de
distribuer les stocks; prennent des mesures pour pouvoir retracer les
biens utilisés, prétés ou transférés; font un usage efficace des
installations pour garder les biens matériels en réserve.




GESTION DU MATERIEL

Remplacement des biens matériels (6)

Fonction / Description

Lignes directrices et autorisations en
matiére de conservation

Comptabilisation et inventaire desbiensmatériels
(inventair es des stocks, création et miseajour des
inventaires).

1 an aprés avoir été remplacés ou annulés

Etiquetage (catalogage et identification) des biens matériels

Jusgu’ ace qu'ils soient remplacés ou
périmés

Prét desbiens matériels

1 an aprésleretour ou ladisposition de
1" équi pement

Fonction / Description

Lignes directrices et autorisations en
matiére de conservation

1. Entretien desbiens matériels

Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités
au cours desquels sont produits les documents crées par les institutions
fédéraleslorsgu’elles: veillent a ce que les ressources matérielles soient
conservées et utilisées adéquatement afin d’ en prolonger la durée;
réparent, récupérent et réutilisent de I’ équipement et de I’ ameublement
dans toute la mesure du possible; expédient, entreposent et
manutentionnent des produits dangereux conformément aux lois et aux
réglements applicables de compétence fédérale, provinciale ou autre.

Autorisation de disposer des documents :
APDD n° 99/003

Entretien et réparation desbiensmatériels

2ans

Entretien et réparation desvéhicules

3ans

Fonction / Description

Lignes directrices et autorisations en
matiére de conservation

2. Remplacement des biens matériels

Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités
au cours desqguels sont produits les documents crées par les institutions
fédéraleslorsgu’ elles remplacent des éléments ou des articles complets
dansles casou il en colte moins cher delesremplacer que delesfaire
réparer.

Remplacement courant desbiensmatériels

Autorisation de disposer des documents:
APDD n° 99 /003

3ans




Gestion du matériel Disposition des biens matériels (8)

Fonction / Description Lignes directrices et autorisations en
matiére de conservation

3.  Disposition des biens matériels Autorisation de disposer des documents:
Reégle générale, cette sous-fonction englobe les processus et les activités APDD 1 99/003

au cours desqguels sont produits les documents crées par les institutions
fédéraleslorsgu’elles : se départissent et rayent deslivres des biens
matériels achetés, produits ou acquis (peu importe qu’ils soient ou non
inventoriés dans une base de données d’inventaire ou considérés comme
biensincorporels) en raison d’ une pénurie de stock, de destruction, de
feu, de vol, de perte ou pour tout autre motif; se départissent de déchets
dangereux en faisant appel aux services d' une société spécialisée dans le
domaine; se départissent du bien atitre gratuit lorsque son codt de vente
serait probablement supérieur aux recettes; se départissent d’un bien de
facon a entirer la valeur maximale, notamment lors d’ échanges lorsque
la juste valeur marchande doit étre négociée et en raison des solutions
derechangetelles que la réutilisation, le recyclage ou la récupération.

Disposition et surplus

Affaires courantes 1 an aprésladéclaration du surplusala
Direction générale de distribution des biens
delaCouronne et & Travaux publics et
Services gouvernementaux Canada.

Retrait et destruction
1 an aprésladisposition
Annulations par écrit, ventes, surplus et dons

1 an aprésladisposition, lavente ou le don



