
 

Faire affaire avec Suncor 
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Nos processus d'approvisionnement et la gestion de nos relations avec les fournisseurs 
sont menés à l'aide des systèmes Ariba et Fieldglass de SAP.  

• Ces systèmes infonuagiques en libre-service nous permettent de  collaborer avec 
les fournisseurs tout en facilitant leur accès pour nous assurer que leurs               
informations et leur documentation sont à jour. 

• Toutes les filiales de Suncor, à l'exception de Syncrude, suivent les processus du 
nouvel écosystème d'approvisionnement de Suncor.  

Cycle de vie et rendement SAP Ariba (Ariba SLP) 

Suncor utilise le module Ariba SLP de SAP pour nos processus de gestion des fournis-
seurs. Les fournisseurs préqualifiés et qualifiés utiliseront Ariba SLP pour maintenir à 
jour les informations et documents de leur entreprise. 

Préqualification et inscription 

Les fournisseurs ne peuvent effectuer    
le processus de préqualification et      
d'inscription qu'à la demande de notre 
équipe Chaîne d'approvisionnement. 

Qualification 

Chaque année, les fournisseurs 
devront effectuer le processus de 
renouvellement de certification / 
qualification annuel. 
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Pourquoi les fournisseurs ont-ils     
besoin d'un compte SAP Ariba 
pour travailler avec Suncor? 
Pour faire affaire avec Suncor                  
et participer aux événements de 
sourçage, tous les fournisseurs, peu  
importe leur type de relation avec     
Suncor (biens ou services), doivent 
avoir un compte SAP Ariba. Cela 
comprend la participation à la      
préqualification. 

_____________________________________ 

Aucuns frais pour les fournisseurs 
Aucuns frais ne seront imposés aux 
fournisseurs qui effectueront des    
transactions avec Suncor dans la     
plateforme Ariba ou Fieldglass de 
SAP. Notre système d'approvision-
nement est financé par l'acheteur. 

_____________________________________ 

Qu'en est-il d'Ariba Discovery?  
Suncor fait partie du réseau Ariba       
Discovery de SAP. Toutefois, le 
compte Ariba du fournisseur ne sera 
lié à Suncor qu'une fois le processus 
de préqualification, d'inscription et 
de  qualification du fournisseur 
amorcé.   

https://www.suncor.com/fr-ca/faire-affaire-avec-suncor
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Le processus de préqualification et d'inscription des fournisseurs débute au moment où 
Suncor envoie un courriel à la personne-ressource de l'entreprise dont les coordonnées 
sont inscrites au dossier afin de créer un compte auprès de Suncor dans Ariba.  

Pour travailler avec Suncor, chaque fournisseur doit faire ce qui suit  : 

1. Assigner un administrateur de compte SAP Ariba désigné de votre entreprise. Ces ad-
ministrateurs désignés doivent  : 

• gérer les informations et documents de l'entreprise; 

• recevoir d'importantes communications opportunes de Suncor; 

• gérer les processus de préqualification, d'inscription et de qualification dans Ari-
ba. 

2. Avoir un identifiant dans Ariba Network (ANID) pour exécuter le processus d'inscrip-
tion et de gestion. 

• Votre ANID est le numéro de compte de votre entreprise dans SAP Ariba. 

Tous les fournisseurs de services ont besoin de comptes Ariba et Fieldglass de SAP 
et d’un administrateur désigné pour les deux plateformes. 

Votre entreprise a-t-elle déjà un 
compte SAP Ariba? 
Si la réponse est oui, il n'est pas 
nécessaire de créer un nouveau 
compte. L'administrateur Ariba de 
votre entreprise est la meilleure  
personne avec qui communiquer 
pour demander de l'aide. 

_____________________________________ 

Administrateurs du compte SAP 
Ariba 
Consultez le site Web de SAP pour 
en savoir plus sur la sélection d'un 
administrateur de compte approprié 
pour votre entreprise. 

_____________________________________ 

Vous souhaitez faire affaire avec 
Suncor?  
Veuillez consulter notre processus 
de demande pour de nouveaux 
fournisseurs potentiels.   
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Tous les fournisseurs doivent être préqualifiés pour effectuer des 

travaux ou fournir des biens ou des services à Suncor. 

• Les fournisseurs devront répondre à une série de questions de     

préqualification dans SAP Ariba.  

• Il faut répondre à ces questions d'ordre général pour être invité à 

s'inscrire auprès de Suncor et participer à des activités                   

d’approvisionnement. 

• Les renseignements fournis aideront Suncor à évaluer le rendement 

de votre entreprise sur le plan de l’environnement, de la santé et de 

la prévention, de la qualité des systèmes et de la solidité financière. 

• Nous vous donnerons plus d’informations sur ces exigences pendant 

votre processus de prequalification. 

La préqualification ne signifie ou 
n'implique pas le droit de travailler à 
Suncor; elle place simplement le 
nom de votre entreprise sur une 
liste de fournisseurs pouvant être 
sélectionnés pour travailler pour 
Suncor. 

_____________________________________ 

Les fournisseurs de Suncor doivent 
se conformer à nos principes, 
méthodes et critères, notamment 
les exigences en matière              
d’assurance, le principe sur l’alcool 
et les drogues, et les critères sur le 
plan de l’environnement, de la    
santé et de la prévention (ESP). 

_____________________________________ 

Code des pratiques commerciales 
des fournisseurs 
En faisant affaire avec Suncor, nous 
nous attendons à ce que tous les 
fournisseurs et leur main-d'œuvre 
comprennent et respectent notre 
Code des pratiques commerciales 
des fournisseurs et les principes 
connexes. 
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Suncor amorcera le processus de préqualification en envoyant un questionnaire à l'adresse 
courriel fournie. 

Vérifiez votre courrier indésirable si vous ne voyez pas cet e-mail 
dans votre boîte de reception. 

Voici un exemple 
de l’e-mail que vous recevrez 

 

Étape 1 
Sélectionnez Soumettre le 
questionnaire  

Questions liées aux informations 
spécifiques au secteur Envi-
ronnement, santé et prévention 
(ESP) demandées par Suncor  
Veuillez envoyer toutes vos        
questions liées au secteur ESP à 
Gestion des entrepreneurs ESP.  
Il peut s'agir de questions sur la 
conformité. 
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La première fois que vous sélectionnez Soumettre le questionnaire, vous serez dirigé à la page 
d'ouverture de session Ariba. 

Étape 2 
Sélectionnez Ouvrir une session ou Se connecter 
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Étape 3 
Remplissez les champs avec les informations sur votre entreprise/compte (comme illustré ci-dessous). 

Remarque : La première personne à créer le compte pour votre entreprise devient automatique-
ment l'administrateur du compte. Le rôle d'administrateur du compte peut être réassigné en tout 
temps à un autre utilisateur dans votre entreprise (cherchez « Comment puis-je changer l'utilisateur 
administrateur » dans le Centre d'aide SAP Ariba pour en savoir plus). 

Nom de l'entreprise 
Entrez le nom de l'entité 
juridique complet de votre 
entreprise. 

Adresse 
Si votre entreprise possède 
plus qu'un bureau, entrez 
l'adresse du bureau      
principal. Vous pouvez    
entrer plusieurs adresses, 
comme vos adresses de  
livraison, de facturation, 
etc. dans le profil de votre 
entreprise ultérieurement. 
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Étape 4 
Remplissez les champs et sélectionnez votre langue de preference. 
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Étape 5 
• Sélectionnez Parcourir pour ajouter toutes les catégories de produits/services applicables ainsi que les                 

emplacements de livraison/services.  
• Lisez les Conditions d'utilisation et l'énoncé relatif aux renseignements personnels de SAP; puis cochez les cases 

« J'ai lu ». 
• Pour effectuer la configuration de votre compte auprès de Suncor dans SAP Ariba, sélectionnez Créer un compte 

et continuer. 
• Une fois que Suncor a approuvé les questionnaires de préqualification du fournisseur, ce dernier reçoit une          

invitation à s'inscrire auprès de Suncor. Rendez-vous à Inscription pour en savoir plus sur la façon d'effectuer ces 
étapes. 
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Une fois que Suncor aura approuvé le questionnaires de préqualification de votre entreprise, une  
invitation à s'inscrire auprès de Suncor dans SAP Ariba sera envoyée.  

À partir du compte auprès de Suncor dans SAP Ariba de votre entreprise, vous accéderez à deux ques-
tionnaires et les remplirez pour effectuer votre processus d'inscription - " Questionnaire d'inscription 
du fournisseur - Externe " et " Questionnaire bancaire " 

Voici un exemple du courriel d'invitation à 
vous inscrire auprès de Suncor dans SAP 
Ariba que vous recevrez.  

Étape 1 
Sélectionnez Cliquer ici pour ouvrir 
une session et accéder aux           
questionnaires d'inscription. 
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Questionnaire sur les renseignements bancaires 
Utilisez les guides de référence rapide ci-dessous au moment de       
configurer un ou plusieurs profils bancaires pour votre entreprise.  

Remarque : Si votre entreprise émet des factures de différents pays, 
configurez un profil bancaire pour chaque pays. 

• Canada (Français) 
• États-Unis (Anglais) 
• Royaume-Uni (Anglais) 

Si votre entreprise est située à l'extérieur du Canada, du Royaume-Uni 
ou des États-Unis, créez un billet avec notre équipe Habilitation des 
fournisseurs et fournissez tous les renseignements pertinents pour 
obtenir la réponse la plus appropriée. 
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preuve de renseignements sur les 
taxes 
Vous devez fournir des documents 
émis par le gouvernement. 

_____________________________________ 

Rappel 
Chaque page des documents d'en-
treprise demandés doit arborer le 
logo et le nom légal de l'entreprise, 
et les documents doivent être 
soumis dans le format PDF. 
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Il s'agit de l'étape finale pour devenir un fournisseur QUALIFIÉ pour Suncor 

À moins d'indication contraire de votre conseiller, Contrats de Suncor ou membre de l'équipe Ariba 
SLP, la dernière étape du processus d'intégration des fournisseurs sera amorcée. 

• Ouvrez une session sur le portail SAP Ariba 

• Qualification questionnaires seront envoyés dans différents courriels à l’administrateur désigné 
de votre entreprise.  

Rappels 

• Chaque page des documents d'entreprise demandés doit arborer le logo et le nom légal de l'en-
treprise, et les documents doivent être soumis dans le format PDF. 

• Veuillez envoyer toutes vos questions liées au secteur Environnement, santé et prévention (ESP) 
demandées par Suncor à Gestion des entrepreneurs ESP. Il peut s'agir de questions sur la        
conformité. 
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• Ouvrez une session sur le portail SAP Ariba 
• Dans le coin supérieur droit, cliquez sur vos initiales 
• Sélectionnez Paramètres pour ouvrir le menu déroulant 
• Sélectionnez ensuite Utilisateurs 

Suite à la page suivante 
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C'est ici que vous gérez tous vos utilisateurs et rôles dans Ariba 
• Sélectionnez Gérer les utilisateurs, puis sélectionnez l'icône + pour ajouter un nouvel utilisateur 

Suite à la page suivante 
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• Entrez le nom d'utilisateur, l'adresse e-mail, le prénom/nom 
• Sélectionnez les affectations de rôles et de clients applicables en fonction des besoins de votre groupe 
• Sélectionnez Terminé lorsque vous avez fini 
• Le nouvel utilisateur recevra un courriel d'Ariba pour ouvrir une session et créer un mot de passe. 
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Lorsque vous remplissez un questionnaire, vous pouvez utiliser l'option Équipe de réponse pour attribuer des  
questions à d'autres membres de votre groupe. 

Remarque : Il existe des limites lors de l'utilisation de l'option Équipe de réponse. Le module Approvisionnement 
de SAP Ariba n'autorise pas plus d'un membre de l'équipe de réponse à soumettre une réponse en même temps. 
Cependant, les membres de l'équipe de réponse peuvent accéder aux événements, afficher les messages et 
afficher la page Historique des réponses en même temps. Suivez ce lien pour obtenir plus de renseignements sur 
la façon d'utiliser les équipes de réponse. 

• Pour afficher ou ajouter des membres de l'équipe de réponse, ouvrez d'abord le questionnaire et sélec-
tionnez Équipe de réponse.  

Suite à la page suivante 
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1. Sélectionnez Ajouter puis Ajouter des membres d'équipe 
2. Sélectionnez le ou les membres de l'équipe que vous souhaitez ajouter à l'équipe de réponse et cliquez sur OK  

La prochaine fois que l'utilisateur se connectera à son compte SAP Ariba, il verra les questionnaires qui lui sont assignés 
sur son tableau de bord Ariba de Suncor. 
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Comment puis-je communiquer avec l'administrateur du compte 
de mon entreprise? 
• Ouvrez une session dans votre compte Ariba. 
• Dans le coin supérieur droit de la page, cliquez sur [les initiales de 

l'utilisateur]. 
• Sélectionnez Contacter l'administrateur. 

Comment puis-je mettre à jour les renseignements sur               
l'entreprise, y compris l'adresse courriel? 
Votre administrateur de compte doit effectuer les changements  : 
• Ouvrez une session dans votre compte Ariba. 
• Dans le coin supérieur droit de la page, cliquez sur [les initiales de 

l'utilisateur]. 
• Sélectionnez Profil de l'entreprise. 
• Mettez à jour les champs requis dans l'onglet Profil de base. 
• Cliquez sur Enregistrer. 

Comment pouvons-nous mettre à jour les renseignements 
bancaires? 
Consultez la page 11 pour plus d'information. 

Qu'arrive-t-il si des renseignements bancaires ont été ajoutés par 
erreur? 
• Ouvrez une session dans votre compte Ariba. 
• Sélectionnez Réviser la réponse. 
• Sélectionnez Supprimer à chaque renseignement bancaire/section 

à supprimer. 

Pour commencer 
Notre entreprise possède déjà un compte SAP Ariba. Devons-nous 
en créer un nouveau? 
Non, vous pouvez utiliser votre compte actuel. Consultez la page 6 pour 
obtenir plus d'informations. 

À qui pouvons-nous envoyer nos questions sur l'inscription?  
Consultez la section Soutien pour obtenir plus d'informations. 

Gestion du compte auprès de Suncor dans SAP Ariba  
Quel est le rôle de l'administrateur du compte? 
Voici certaines tâches clés  :  
• Responsable de la configuration et de la gestion du compte. 
• Point de contact principal pour les utilisateurs ayant des questions 

ou des problems. 
• Création des utilisateurs et assignation des rôles/autorisations. 

Consultez le Centre d'aide SAP Ariba pour en savoir plus sur la configu-
ration ou la gestion du compte SAP Ariba de votre entreprise. 

Combien d'utilisateurs de notre entreprise peuvent être configurés 
pour effectuer des transactions avec Suncor sur Ariba? 
Jusqu'à 250 utilisateurs peuvent être configurés. Consultez la page 13 
pour plus d'information.  
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Les ressources suivantes peuvent répondre à vos questions. 

Remplir les questionnaires 

Si vous éprouvez des problèmes avec les questionnaires 
après avoir ouvert une session dans SAP Ariba, ouvrez un 
billet auprès de notre équipe Habilitation des fournisseurs 
et fournissez tous les renseignements pertinents pour   
obtenir la réponse la plus appropriée. 

Pour les questions liées aux informations sur le secteur  
Environnement, santé et prévention (ESP) demandées par 
Suncor, communiquez avec notre équipe Gestion des     
entrepreneurs ESP. Il peut s'agir de questions sur la      
conformité. 

Habilitation des fournisseurs 

EH&S Contract Management 

Soutien technique et lié à la gestion du compte 
Pour obtenir du soutien technique ou poser des questions sur 
la configuration de votre compte SAP Ariba, communiquez 
avec SAP Ariba directement. 

Centre d’aide SAP Ariba 

• Sélectionnez SAP Business Network, puis Nous contacter 
• Ou effectuez une recherche dans le Centre d’aide pour   

accéder à d'autres ressources de soutien pour les    
fournisseurs, y compris des tutoriels et FAQ. 
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