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ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA
PREMIERE FOIS

Vous trouverez, dans les pages suivantes, un processus qui vise a faciliter les démarches des entreprises voulant
accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Les marchés publics ont des besoins d’approvisionnement dans tous les secteurs de I’économie, aussi bien pour les
produits que pour les services. lls représentent chaque année plusieurs milliards de dollars en contrats.

Le processus d’approvisionnement des marchés publics vise, notamment, la transparence et I’équité, ce qui amene
une réglementation qui peut sembler complexe et tatillonne. Ces régles s’appliquent a tous : il est nécessaire de vous
les approprier afin d’ouvrir ces nouveaux marchés a votre entreprise.

Nous vous proposons une démarche par étapes menant au dépot d’'une premiére soumission. Chacune d’elles est
documentée, selon les besoins, au moyen de procédures, d’aide-mémoire, d’aide a la tache et a la prise de décision,
de listes de vérification, de guides, etc.

Le recours a ces outils demeure optionnel, et dépend des besoins de votre entreprise et de la soumission a produire.
Nous vous recommandons d’en prendre connaissance en détail afin d’en évaluer la pertinence pour votre entreprise.

Note au lecteur : Dans le cadre du document, les mots organisation et fournisseur sont employés pour
représenter I'entreprise.

Retour a la table des matieres
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Niveau 1 (N1} — SOMMAIRE DES ETAPES

1. Réviser les

orientations
stratégigues et
I'offre de services
Intérét envers
:
les marchés :

publics

2. Satisfaire aux
exigences
prealables

3. Trouver les
occasions
d'affaires

4. Répondre & un
appel d'offres

5. Réaliser le suivi
de la soumission

mes produits ou mes
services dans les marchés
publics?

Les marchés publics ont-
ils une place dans les
crientations de mon

entreprise?
Dois-je adapter mes
produits ou meas services?

r 1
¥ a-t-il une demande pour

Comment me
conformer aux
exigences ouvrant
la porieala
possibilité de
soumissionner?

Comment faire
pour trouver un
appel d'offres
intéressant pour
mon entreprise?

Comment rédiger
une soumission
conforme qui aura
une chance de
remporter le
contrat?

Comment m’'assurer
que le contrat a
signer respecte les
conditions de I'appel
d'offres et de la
soumission?
SINON
Comment faire mieux
la prochaine fois?

Retour a la table des matiéres
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ETAPE 1 — REVISER LES ORIENTATIONS
STRATEGIQUES ET L’OFFRE DE SERVICES

Y a-t-il une demande pour mes produits ou mes services dans les marchés publics?
Les contrats publics ont-ils une place dans les orientations de mon entreprise?
Dois-je adapter mes produits ou mes services?

Cette premiére étape vous aidera dans votre réflexion.

N2 — 1. REVISER LES ORIENTATIONS STRATEGIQUES ET L'OFFRE DE SERVICES

1.2 Valider les
exigences
préalables de
qualification de
I'entreprise

1.1 Rechercher
les avis et les
contrats liés a

I'offre de services

actuelle

1.3 Reéaliser
I'autodiagnostic

mzrchés
pour mes
produits?

Satisfart aux
exigences?

O_.

Intérét envers

1.4 Définir I'offre
de services pour
les marchés
publics

Poursuivre? = r—-O
Offre de services pour
les marchés publics

QUE VOUS pourrez
déposer une soumission
en respectant ces
exigences préalables.

SEAQ Iinformation
nécessaire pour mener
une bréve étude de
marche.

entreprise.
Les marchés publics
sont-ils le bon choix
actuellement pour
votre entreprise?

les marchés - B
; naon . non nan N2 — Satisfaire aux
publics - . :
: . exigences prealables
r 1 r 1 T B - 1T - 1
Vous trouverez dans le - Permet de vous assurer - Permet une reflexion Quels praduits ou .
Fin Fin sommaire sur votre services ont le plus de Fin

chance de percer les
marchés publics?
Daoit-on investir pour
s'adapter?

Retour a la table des matiéres
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1.1 RECHERCHER LES AVIS ET LES CONTRATS LIES A
L’OFFRE DE SERVICES ACTUELLE

Pourguoi réaliser cette étape?
L’exploitation stratégique des informations disponibles sur le site du Systéeme électronique d’appel d’offres du
gouvernement du Québec (SEAQ), notamment en ce qui concerne les contrats octroyés par le passé, vous permettra :

1. de trouver des contrats qui ont été attribués dans votre secteur d’activité;
2. de connaitre le ministere ou I'organisme avec lequel chaque contrat a été établi;
3. d’obtenir, pour les contrats conclus, certains renseignements, par exemple :
v'information sur 'avis (titre, date, etc.),
v"information sur I’'organisme public,
v noms des soumissionnaires,
v" montants soumis (selon le type d’appel d’offres),
v montant du contrat;
4. de positionner I'offre de votre entreprise sur les marchés publics.
Les fonctionnalités de recherche simple et avancée permettent aux utilisateurs de rechercher efficacement des avis

et renseignements publiés dans le SEAO.

Note : Si vous avez déja décidé que les marchés publics sont une avenue intéressante pour votre entreprise, passez
a I'étape 1.2 Valider les exigences préalables de qualification de I'entreprise. Le cas échéant, poursuivez la
réflexion en lisant les prochaines étapes.

Comment procéder?

Accéder au site du SEAO

Par défaut, la page d’accueil présente les avis du jour.

e Adroite se trouve le bouton Se connecter; a cette étape de consultation, il n’est pas nécessaire d’avoir un
compte SEAO ni d’étre abonné.

e La barre de menu, en bleu, donne acces a la recherche; cliquer sur la loupe pour accéder a la recherche simple
et avancée.

Retour a la table des matiéres
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rl [ 4 4 | . . . . . . I 1glish
Quebec T Systéme électronique d'appel d'offres du gouvernement du Québec Q | e

Recherche avancée

Avis du jour Se connecter la premiére fois

/I Vous &tes un fournisseur et vous vous connectez pour la premiére fois au nouveau SEAO? Consultez la page d'aide pour faciliter votre
transition dans le nouveau systéme ou visionnez le webinaire pour vous guider dans la configuration de votre compte.

Vous souhaitez afficher et récupérer I'historique associé a votre ancien compte SEAO, consultez |a procédure de récupération des
profils pour compléter l'importation de vos données.

Avis du jour AViS du .our

Service
Toutes les catégories d'authentiﬂcation
Résultats d'ouverture et contrats ApprOVisionnement (biens) gouvernementale
conclus —
Contrats par organisation Accéder aux fonctionnalités
Eriinamant da trancnnrt of nidrac da rarhanna 1 séarurisées din SFAD aver vntre

e Sur la page Recherche avancée, plusieurs filtres de recherche sont disponibles.

Recherche avancee

Mots-Clés v

N'importe lequel de ces mots @

| N'imparte lequel de ces mots |

Tous les mots suivants @

| Tous les mots suivants |

Aucun des mots suivants @

Aucun des mots suivants |

Types et statuts d'avis iy
Date et archives ras
Donneurs d'ouvrage PaS
Contractants Y
Régions de livraison ras
Catégories et Classifications UNSPSC Fas

Vider les champs

Retour a la table des matiéres
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Exemples de « Recherche avancée » en approvisionnement

1. Exemple de recherche a partir de la catégorie « Textiles et vétements »

e Sélectionner Catégories et Classification UNSPSC.

e Dans le champ Recherche de la section Catégories, sélectionner Approvisionnement en cliquant sur le plus (+).

Recherche avancee

Mots-Clés

N

N'importe lequel de ces mots @
| Nimporte lequel de ces mots |
Tous les mots suivants @
| Tous les mots suivants |
Aucun des mots suivants

Aucun des mots suivants |
Types et statuts d'avis as
Date et archives ~
Donneurs d'ouvrage -~
Contractants AN
Régions de livraison o

ICatégories et Classifications UNSPSC ]
Catégories ,
Rechercher... Appliguer

10
Retour a la table des matiéres
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e Sélectionner Textiles et vétements.
e  Cliquer sur le bouton Appliquer.
e  Cliquer sur le bouton Rechercher.

Catégories et Classifications UNSPSC v

Catégories

G30 - Textiles et vétements X | Rechercher... A

[] G25 - Constructions préfabriquées

[ ] (G326 - Publications, formulaires et articles en papier
l ] G27 - Instruments scientifiques
[] G28-vénicules spaciaux

[ ] Gz9- Intégration d

h G30 - Textiles et vEtements

l ] G31- Equi::ue-ﬂe"t de transport et piéces de recha

Classifications UNSPSC

‘ Rechercher...

Rechercher Vider les champs

11
Retour a la table des matiéres
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Ecran Résultat de la recherche, 249 avis correspondants.

Les différents filtres a gauche de I'écran permettent d’affiner la recherche; par défaut, tous les statuts et types

appel doffres - Text

o Catégarie:
Filtres
Statuts ~ 249 Avis correspondant(s) I
HE Tous
B Publié(14) 249 résultats Résultats 1a 10
Annulé (18 : .
B =n attente des résulats
d'ouverture / qualification
{ homologation (4)
B £n anente de conclusion Statut Avis Publication Fermeture
du contrat (24)
n Contrat conclu {156) Contrat ECMN000Z4407 / 20038386 2024-12-18
v cluf
Commande vétements spartifs 2025 1317
B Terminé (33) Contrat & |z suite d'un sppel d'offres sur invitation - Textiles et vétements
Cégep de Drummondville.
Types d'avis -~ . _ o
Publig UDEM2556 / 20038313 20241216 2025-01-22
ﬂ Tous BT Acquisi d'éguipements, uniformes et accessoires de sport pour les 11:02 15:00
B Avis dintention (3} carabing
; ‘'zppel d'offres - Textiles et vBtaments
B svis d'appel doffres (37) Université de Montréal,
Avis d'appel dintérét (5
u " P 3 Contrat BCO0; 1/ 20038084 20241213
Contrat de gré & gré (98 conclu Psille pour les animaux 11:5
greag
B Contrat 3 la suite d'un Contrat de gré & gré - Textiles et vétements
e Université de Montréal.
appel d'offres sur
invitation (34) Contrat 35640-2023 / 20037429 2024-12-12
Contrat & la suite d'un conclu Achat de vEtement & 'effigie =t broderie 12:52
g
achat mandaté ou d'un Contrat de gré & gré - Textiles et vétements
regroupement Ville de Salaberry-de-Valleyfield
d'organismes (4)
Contrat 804-12-2024 / 20036805 2024-12-11
B2 svis d'appel dofires sur cancly FOURNITURE ET LIVRAISOM DES VETEMENTS DE TRAVAIL POUR L'AMNEE 1538
invitation (7) 2025 ET OPTION DE RENOUVELLEMENT POUR L'ANNEE 2026
u Awis d'appel d'offres Contrat & |a suite d'un appel d'offres sur invitation - Textiles et vétements
réserve aux petites Ville de Mirabel
entreprises du Québec et :
N les caill 9 Publié 5 -241 20035867 2024-12-11 2024-12-22
| celles dallleurs au Habillage de fentre-CLSC Riviére-Du-Loup 08:56 2359
Canada (1)
Catégorie v
Publié 2024-12-10 2025-01-22
Régions v 1118 10:00
Aviz d'zppel d'offres - Textiles et vBtements
Donneurs d'ou\,lrage o Comité de gestion de la taxe scolaire de I'lle de Montréal
Publié AOP-03 / 20035301 2024-12-09 2025-01-23
de pantalons dintervention physique 15:58 14:00

iles et vEBtements

Ecole Nationale de Police du Québec

Retour a la table des matiéres
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e Par exemple, pour consulter les contrats conclus, il faut :

o décocher Tous de la section Statuts;

o sélectionner Contrat conclu.

e  Résultats de la recherche : 156 avis correspondants.

e  Consulter un avis en cliquant sur le numéro souligné en bleu.

Resultats de recherche

Filtres

Sta -~

[ Pubiié (0)

O annulé (o)

[ En attente des résultats
d'ouverture / qualification
/ homologation (0)

[ En attente de conclusion
du contrat {0

[T Terminé (0}

Types d'avis A

B Tous

B avis dintention 10}

B svis d'appel d'offres (43)

B zvis d'appel dintérét (0)

B Contrat de gré & gré (81)

B Contrat & 1a suite d'un
appel d'offres sur
invitation (24)

B Contrat Iz suite d'un
achat mandaté ou d'un
FEgroupement
d'organismes (3}

B vis d'appel d'offres sur
invitation (£)

B :vis d'appel d'offres
réserve aux petites
entreprises du Québec et
a celles d'ailleurs au

Canada (1)
Catégorie ~
Régions v

Donneurs douvrage  ~

CatEgarie:

I 156 Avis correspondant(s) I

156 ﬁultats

Résultats 1a 10

Tgl¥r par | Date de publication |

Statut

Contrat

canclu

Du jour

Conmtrat

conclu

Contrat

canclu

Contrat

canclu

Contrat
canclu

Conmtrat

conclu

Contrat

canclu

Retour a la table des matiéres

Avis

EOMNO002: f 20038386
Commande vézements sportifs 2025
Contrat & |a suite d'un appel d'offres sur invitation - Textiles et vétements

Cégep de Drummeondville,

ECO0Ze1041 1 /20038084
Faille pour les animausx
Contrat de gré 2 gré - Textiles et vétemants

Université de Montréal.

3 /20037429

ement 2 ['effigie 2t broderie

Contrat de gré & gré - Textiles et vétemants
Ville de 5alaberry-de-Valleyfield

804-12-2024 / 20036805

FOURNITURE ET LIVRAISON DES VETEMENTS DE TRAVAIL POUR L'ANNEE
2025 ET OPTION DE RENOUVELLEMENT POUR L'AMNEE 2026

Contrat & la suite d'un appel d'of
Ville de Mirabel

res sur invitation - Textiles et vétements

P1195%01 / 20035180

Change order to increase the amount by $150.00 exc
Contrat de gré & gré - Textiles et vEtements
Université McGill

P1217234 /20025744
Lang-term order - supplies for Varsity teams for ¢
Contrat de gré 2 gré - Textiles et vétemants

Université McGill

5000033365 / 20033525

ACQUISITION DE SOULIERS, BOTTES, BOTTINES DE SECURITEET
ACCESZOIRES

Contrat de gré & gré - Textiles et vEtements

Société de transport de Montréal

Mombre par page

Publication ¥ Fermeture

2024-12-16
1217

20241213
11:45

20241212
12:52

2024-12-11
15:38

20241209
14:10

20241209
14:08

20241206
12:50

13
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e  Sélectionner Conclusion de contrat; vous y trouverez les renseignements suivants :
o Les soumissionnaires, les montants soumis;
o Le soumissionnaire ayant obtenu le contrat est identifié par un crochet
o Le montant total du contrat. Afin de faire apparaitre cette colonne, glisser la barre de défilement vers
la droite.
Consulter un avis  Verson mprimsble de ros
Murméra: B0S-12-2024
Murméro de référence:
Type du contrat:  Canitral 4 la suite dun appel dalifes sur ivwilalson
Statut: CanLral ¢anmciu
Titre:
Cll-réd-n-i::t-i:n: - ville de Mirabe
Far=gn

Rstumi ce avis :!-:-.|'.:.-.l|..|.-='l..'-:| Conclusion de contrat I

Conclusion de contrat

Informations sur 'avis

Date de publication des 2034 k]

20 2-11 1538:13 Hewre lEgale du Québec
résultats d'ouverture

Date de conclusion du contrat Wi La liste des contrals conclus G-dessous

Date de publication du contrat 20241211 1538:13

20 1 Hewre [dpale du Quélsec

Fournisseur(s) sélectionné(s)

nfommation

Montant
total
incluant

Date de Date de

conclusion du publication du
contrat

les

options

4335833 %

I Barre de défilement

14
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Affiner la recherche
Exemple de recherche en accédant a la section Classification UNSPSC

Une fois la catégorie sélectionnée, il est possible d’affiner encore plus la recherche. Les codes correspondant a votre
catégorie sont proposés.

e Parcourir les codes en cliquant sur les plus (+).
e  Sélectionner vos produits finis ou vos services.
e  Cliquer sur le bouton Rechercher.

Catégories et Classifications UNSPSC v

Catégories
G30 - Textiles et vétements X | Rechercher... | v Appliquer

I Classifications UNSPSC I

| Rechercher... | 'y

+ I:‘ 52100000 - Revétements de sol
- [ | 52120000 - Literie, linge de table et de cuisine et servietes de toilete
+ [ ] 52121500 - Literie
—[ ] 52121600 - Linges et accessoires de cuisine
[ | 52121801 - Torchon de cuisine
[] 52121602 - Serviette de table

[] 52121803 - Chemin de table

- i

Références

Espace Data
Espace DATA est une base de données permettant aux utilisateurs d’analyser les marchés publics du Québec. Vous
y trouverez, entre autres, les principaux donneurs d’ordres des marchés publics.

Statistigues sur les contrats des organismes publics
Chaque année, le Secrétariat du Conseil du trésor publie des statistiques sur les contrats des organismes publics.

Maintenant que vous savez que les marchés publics offrent un potentiel de croissance intéressant pour votre
entreprise, poursuivez a la section suivante.

15
Retour a la table des matiéres
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1.2 VALIDER LES EXIGENCES PREALABLES DE
QUALIFICATION DE L’ENTREPRISE

Avant d’aller plus loin, il est important de vérifier si vous pouvez répondre aux exigences qui s’appliquent a la grande
majorité des appels d’offres.

Vous avez sept étapes a réaliser avant de déposer une soumission. Vous trouverez a I’étape 2 — Satisfaire aux
exigences préalables des fiches explicatives pour chacune des exigences suivantes.

‘/ Vérifier le Registre des entreprises non admissibles aux contrats publics (RENA)

‘/ Obtenir un code d’accés clicSEQUR
Ce code vous sera utile tout au long de votre démarche pour obtenir un contrat public.

‘/ Obtenir une attestation de Revenu Québec
L’attestation confirme qu’au moment de la demande, I'entreprise a produit les déclarations et les rapports
exigés en vertu des lois fiscales québécoises et qu’elle n’a pas de compte en souffrance a I'égard du ministre du
Revenu du Québec.

‘/ Obtenir une attestation de I'Office québécois de la langue frangaise (OQLF)
Aucun contrat public ne peut étre accordé a une entreprise employant 25 personnes ou plus au Québec qui ne
respecte pas les exigences du processus de francisation, ou qui est inscrite sur la liste des entreprises non
conformes établie par I’ Office.

‘/ Se conformer au programme d’acces a I’égalité
Ce programme fait partie intégrante des régles gouvernementales relatives aux contrats et aux subventions.
Un formulaire obligatoire est a remplir par le soumissionnaire, qu’il soit concerné ou non par le programme,
et il doit étre joint a la soumission lors de son dépot.

Les entreprises québécoises qui comptent plus de 100 employés et qui présentent des soumissions pour
I’obtention de contrats d’approvisionnement ou de services de 100 000 $ ou plus doivent s’engager a mettre
en place un programme d’acces a |'égalité. La méme exigence s’applique a un sous-traitant de I’entreprise,
lorsqu’il répond aux mémes criteres.

‘/ Déclarer toute activité de lobbyisme
La déclaration concernant les activités de lobbyisme est un formulaire obligatoire a remplir par le
soumissionnaire, qu’il soit concerné ou non par des activités de lobbyisme relatives a un appel d’offres, et il
doit étre joint a la soumission lors de son dép6t.

‘/ Obtenir I'autorisation de contracter
Toute entreprise qui souhaite conclure des contrats publics ou des sous-contrats publics doit, si le contrat
comporte une dépense égale ou supérieure au montant déterminé par le gouvernement, faire une demande
aupres de |’ Autorité des marchés publics (AMP) afin d’obtenir une autorisation de contracter.
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1.3 REALISER L’AUTODIAGNOSTIC

ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

Avant de s’attaquer a tout nouveau marché, I'entreprise doit s’assurer que les conditions internes et externes sont favorables. Les outils proposés ici aident a cette

réflexion.

Pour cette étape, n"hésitez pas a vous faire accompagner si vous en sentez le besoin.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Questions a se poser

Description

Oui

Non

A
développer

1. Mon entreprise a-t-elle des orientations stratégiques ou
opérationnelles?

Si vous n’avez pas élaboré de planification stratégique formelle, prenez le
temps de formuler vos orientations. Cela vous aidera pour la suite de la
réflexion.

2. Les prix de vente fixés pour chacun des produits de mon
entreprise permettent-ils d’assurer sa rentabilité?

Disposez-vous d’un systeme de co(t de revient ou d’'une méthode interne
pour déterminer vos prix?

3. Ai-je la marge de manceuvre financiere nécessaire pour
m’attaquer aux marchés publics?

Présenter une soumission ou obtenir un nouveau client peut nécessiter
des investissements.

4. Puis-je assumer des délais de paiement de 60 a 90 jours?

Pour certains contrats, les délais de paiement peuvent s’étirer, ce qui
peut affecter les liquidités.

5. La capacité de production des installations par principales
gammes de produits ou de services est-elle suffisante?

Comparer les possibilités de vente aux marchés publics (en dollars) avec
votre capacité de production (en unités).
e Sile but de I'entreprise est d’augmenter ses ventes alors que sa
capacité de production est proche de 100 %, c’est un indice qu’il
faudra accroitre celle-ci pour obtenir de nouveaux contrats.

5.1. La capacité de production est-elle limitée par la main-
d’ceuvre ou les équipements disponibles?

La disponibilité de la main-d’ceuvre, des équipements, la capacité
d’investir, ainsi que les capacités technologiques peuvent créer des
barriéres a 'augmentation de la production.

Retour a la table des matiéres
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Questions a se poser

Description

Oui

Non

~

A
développer

6. Les délais moyens de production et de livraison de mon
entreprise me permettent-ils de répondre a de nouvelles
commandes (liées aux marchés publics ou non)?

e Ftes-vous en mesure de respecter les délais de livraison d’une
nouvelle commande provenant des marchés publics?

e  Est-ce que cette nouvelle commande risque d’avoir des
répercussions sur la livraison de vos commandes actuelles?

7. Le développement durable est-il intégré a la vision
stratégique et aux fagons de faire de mon entreprise?

e Le développement durable constitue une préoccupation importante
pour les marchés publics.

e Une entreprise qui pose des actions en faveur du développement
durable peut acquérir un avantage concurrentiel.

8. Les principales gammes de produits ou de services
vendues par mon entreprise démontrent-elles clairement
leur rentabilité?

Cette question sert :
e apréciser les produits et services;

e a vérifier si 'ensemble des produits et services générent des profits.

Plus loin, vous aurez peut-étre a faire un choix dans votre offre de
services aux marchés publics.

9. Mon entreprise entretient-elle un lien de dépendance avec
un ou des clients en particulier?

Les marchés publics peuvent présenter une occasion de diversification.

10. Mon entreprise se tient-elle informée de I'état de son
marché?

La veille sur I’état d’'un marché devrait étre rigoureuse et systématique.

11. Mon entreprise connait-elle en détail ses principaux
concurrents?

e  Définir les principaux concurrents.

e Considérer les plus gros concurrents ou regroupements de
concurrents.

e Evaluer le degré de connaissance du contexte concurrentiel des
marchés publics.

12. Ai-je une bonne connaissance des avantages
concurrentiels de mon entreprise?

La connaissance de vos avantages concurrentiels est utile pour bien
présenter une soumission.

Retour a la table des matiéres
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Il importe de connaitre le pouvoir d’attraction de I'entreprise et, s'il
y a lieu, les raisons entourant les difficultés de recrutement afin de

13. Est-ce que mon entreprise éprouve des difficultés de pouvoir agir sur celles-ci.
recrutement? e Trop souvent, les PME négligent le recrutement, alors qu’il est
impératif de s’y attarder : il s’agit d’un outil de gestion stratégique
qui influence fortement leur attractivité.
14. Mon entreprise planifie-t-elle ses besoins en main- Un recrutement insuffisant de la main-d’ceuvre peut devenir une barriére
d’ceuvre? pour I’obtention de contrats publics.
15. Mon entreprise a-t-elle une vision stratégique P . . -
. P , . gl Définir la place des marchés publics dans votre stratégie.
relativement aux marchés publics?
16. Le niveau d’expérience des ressources internes ou , L. . , .
. . . Les ressources d’expérience améliorent grandement les chances d’obtenir
externes de mon entreprise est-il suffisant pour attaquer
. . un contrat.
les marchés publics?
Evaluer I'effet des marchés publics sur la capacité de production de
I’entreprise :
17. L’évaluation de la capacité de production de mon e Délais, desserte territoriale, capacité a livrer dans les temps;
entreprise tient-elle compte de ses objectifs de vente et e Répercussions sur la livraison et les clients actuels;
des exigences des marchés publics visés? e Investissement en machinerie;
e  Utilisation de sous-traitants;
e Modification de la chaine d’approvisionnement.
Enjeu : ce que I'on peut gagner ou perdre. Désigne notamment une
18. Mon entreprise a-t-elle défini précisément ses principaux

défis ou enjeux par rapport aux marchés publics?

préoccupation majeure ou un défi pour votre entreprise.

Que peut-on gagner ou perdre en s’attaquant aux marchés publics?

La page suivante présente un tableau des forces, des faiblesses, des opportunités et des menaces (FFOM). Il vous permet de synthétiser sur une page les éléments clés

de votre réflexion. Les questions proposées dans chacune des cases vous aideront dans votre analyse.
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POSITIF NEGATIF
(Pour I'atteinte de vos objectifs) (Pour I’atteinte de vos objectifs)

Quels sont les avantages concurrentiels de mon Que puis-je améliorer dans mon entreprise?

entreprise?
Quels processus y sont inefficaces?

Quelles sont les bonnes pratiques qui contribuent a

son succes? Que devrai-je éviter? Quelles sont les faiblesses de
mon entreprise, telles qu’elles sont pergues par son

Quelles sont les ressources en place qui lui conférent environnement?

un avantage concurrentiel?
Quelles entreprises performent mieux que la

Quelles sont ses forces, telles qu’elles sont pergues mienne?
par son environnement?

ENVIRONNEMENT INTERNE
(Votre entreprise)

‘ OCCASIONS D’AFFAIRES MENACES

Le marché progresse-t-il bien? Quel est le niveau de concurrence?

Y a-t-il des possibilités de partenariat avec d’autres Y a-t-il de nouveaux acteurs potentiels sur le marché?

acteurs du marché?
La conjoncture économique est-elle favorable?

Puis-je profiter de I'ouverture de nouveaux marchés
grace a la mondialisation? Le marché est-il mature ou en décroissance?

Y a-t-il un changement de comportement favorable
chez les consommateurs?

ENVIRONNEMENT EXTERNE
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Analyse FFOM

e Le diagnostic externe et interne : Management HEC, Major-Prépa
https://major-prepa.com/management-gestion/le-diagnostic-externe-et-interne-management-hec

e Analyse SWOT — Pourquoi et comment réaliser une matrice SWOT? TDV
https://www.technigue-de-vente.com/analyse-swot-pourquoi-et-comment-realiser-une-matrice-swot

e Comment réaliser une analyse FFOM, Nos Pensées
https://nospensees.fr/realiser-analyse-ffom

e Qu'est-ce qu’une analyse FFOM et comment peut-elle influencer votre stratégie d’entreprise? PHP Reaction
http://phpreaction.com/amelioration-continue/analyse-ffom

e Connaissez-vous les forces et les faiblesses de votre entreprise? Utilisez cet outil pour améliorer votre
planification stratégique, BDC

https://www.bdc.ca/fr/articles-outils/strategie-affaires-planification/definir-strategie/pages/analyse-ffom-
outil-simple-utiliser-planification-strategigue.aspx

e SWOT (méthode d’analyse), Wikipédia
https://fr.wikipedia.org/wiki/SWOT (méthode d%27analyse)

o Modeles d’analyse FFOM

https://www.google.com/search?q=modele+analyse+ffom&sa=X&biw=1680&bih=933&tbm=isch&source=iu&i
ctx=1&fir=CedBDGZGWNp3dM%253A%252CbSgiR9atrVc1IM%252C &vet=1&usg=Al4 -kRyNzZTxZ-
QNdlaoNfQtTUpbXjeXg&ved=2ahUKEwiehrD pfnAhWJmuAKHaJTDWkQ9QEwWAHoECAgQBQ&cshid=15797231
35237054#imgrc= &vet=1
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1.4 DEFINIR L’OFFRE DE SERVICES POUR LES MARCHES PUBLICS

Les étapes précédentes vous ont fourni I'information nécessaire pour prendre une décision sur les produits ou services a offrir aux marchés publics.

Voici maintenant quelques suggestions de questions préalables pour vous aider a réaliser cette étape-ci.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Questions a se poser

Descriptions

Réponses

Quelles sont les principales gammes de produits
ou de services que mon entreprise peut offrir aux
marchés publics?

e  Préciser les produits et services.

e Vérifier si 'ensemble de ces produits et services générent
des profits.

e  Evaluer le potentiel des produits actuels et les ajustements
nécessaires pour les marchés publics, ainsi que les
modifications et les accréditations requises.

Les produits visés sont-ils conformes aux
exigences des marchés publics?

e Valider le niveau de connaissance de la réglementation, de
la certification et de ’lhomologation requis par les marchés
publics (certification Greenguard, certification de la Food
and Drug Administration, etc.).

e Au besoin, consulter des organismes d’audit (le CRIQ, BASF,
le Groupe CSA, etc.).

Quels sont les colts d’ajustement ou de
modification pour chacun des produits ou
services?

e Quels produits ou services présentent le meilleur potentiel?
e Analyser le cot-bénéfice pour chacun.
e  Etablir un ordre de priorité.

Le calcul du cot de revient utilisé tient-il compte
des éléments inhérents a la vente aux marchés
publics?

e Connaissez-vous bien votre marge nette?
e Quelle approche doit étre retenue pour établir le prix de
vente aux marchés publics?

La structure de I'’équipe responsable des marchés
publics est-elle adéquate?

e Les fonctions des personnes affectées aux marchés publics
sont bien définies.

e Lesressources humaines possedent les compétences
requises.

e Lerecrutement d'une personne-ressource expérimentée
peut étre nécessaire.

e Des ressources externes peuvent étre requises.
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ETAPE 2 — SATISFAIRE AUX EXIGENCES PREALABLES

Comment se conformer aux exigences ouvrant la porte a la possibilité de soumissionner?

N2 — 2. SATISFAIRE AUX EXIGENCES PREALABLES

Certaines de ces exigences peuvent ne pas £ appliguer & votre entreprise ou a !
I"'appel d'offres qui vous intéresse. Vous devez vérifier si votre entreprise est
concernée par celles-ci.

Consulter la decumentation fournie.

Obligatoire pour toutes les soumissions.
Consulter la documentation fournie.

2.4 Obtenir une

2.1 Werifier le Registre ;
attestation de 2.5 Se conformer 2.6 Déclarer toute 2.7 Obtenir

———

des entreprises non 2.2 Obtenir un 2.3 Obtenir une o N
admissibles aux el attestation de I'Office québécois aU programme activité de I"auterisation de
contrats publics clicSEQUR Revenu Québec de la langue d’accés 3 'égalité lobbyizme contracter
Offre de services (RENA) francaise Satisfait aux exigences

M2 —Trouver les
occasions d'affaires

pour les
marchés publics

-————— ==
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2.1 VERIFIER LE REGISTRE DES ENTREPRISES NON
ADMISSIBLES AUX CONTRATS PUBLICS (RENA)

Pourguoi réaliser cette étape?

Le Registre des entreprises non admissibles aux contrats publics (RENA) est un répertoire des entreprises non
admissibles aux contrats publics. Si votre entreprise y figure, vous ne pouvez pas soumissionner pour un contrat
public. Avant d’aller plus loin dans votre démarche, vous devez consulter le RENA afin de vous assurer que votre
entreprise n’y figure pas.

Quelles sont les entreprises concernées?
Toutes les entreprises.

Comment procéder?
e Avoir en main le numéro d’entreprise du Québec (NEQ) de votre entreprise.

e  Cliquer sur le lien suivant : https://amp.gouv.qc.ca/rena.
e Entrer le NEQ de votre entreprise dans le champ de recherche.

e  Cliquer sur la loupe.

Si votre entreprise ne figure pas dans la liste, le message suivant s’affichera :

al I lp Accueil Plan du site Nous joindre Emplois REA RENA English

AUTORITE
DES MARCHES o
PUBLICS Salle de presse m X I Recherche .

Renseignements Autorisation de Porter plainte dans le Communication de | Décisions Outils et

Integrite ¥ cadre d'un contrat public

généraux contracter renseignements rendues publications

Rechercher une entreprise Résultats de la recherche
/Aucune entreprise trouvée au RENA en date du 2024-04-30 11:17:21

Critéres de recherche : 114 7 éro d'entreprise ébe

Numeéro d'entreprise
du Québec (NEQ)
1140132087 EN

Attention : vous avez fait une erreur dans la saisie du NEQ_si le message suivant s’affiche a la suite du résultat de la
recherche. Assurez-vous de saisir le bon NEQ.

»

Rechercher une entreprise Résultats de la recherche
Aucune entreprise trouvée au RENA en date du 2024-04-30 11:19:55

Numéro d'entreprise
du Québec (NEQ)

Criteres de recherche : 1234567892 méro d'enireprise Québec

[1234567892 l Veuillez vous assurer de saisir un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) valide.

Référence
Registre des entreprises non admissibles aux contrats publics (RENA)
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2.2 OBTENIR UN CODE D’ACCES CLICSEQUR

Pourguoi réaliser cette étape?

Le service d’authentification du gouvernement du Québec, clicSEQUR, permet a toutes les entreprises d’accéder
gratuitement et en toute sécurité a plusieurs services en ligne offerts par des ministéres et organismes. Vous aurez
besoin de ce code d’accés pour les prochaines étapes.

Quelles sont les entreprises concernées?
Toutes les entreprises

Comment procéder?

e Avoir en main le numéro d’identification de Revenu Québec. Ce numéro a 10 chiffres se trouve sur I’'une des
lettres que vous avez regues a ce sujet, ainsi que sur 'avis de cotisation de I'entreprise (ne pas confondre avec
le NEQ).

e Cliquer sur le lien suivant : clicSEQUR Entreprises.

e  Cliquer sur le bouton Inscrire une entreprise a ClicSEQUR.

cIicSEQUR

Entreprises

» Qu'est-ce que clicSEQUR? » Quelle est la configuration
P a Accéder a mon compte
minimale rec’ommandee pour :IichQUR — Entr’ep[l!ises
utiliser clicSEQUR?

I?scnre une entreprise a
D A qui s'adresse clicSEQUR? » Comment inscrire une ArEREALY = B
entreprise a clicSEQUR?
. . Vous étes

» Quels sont les services auxquels ) Comment gérer un compte i

clicSEQUR permet d'accéder? clicSEQUR? yen?

P
clicSEQUR

» Le service clicSEQUR est-il » Qu'est-ce que clicSEQUR Citoyens

sécuritaire? express?
» Aide a la tiche ®» Foire aux questions

e  Finaliser votre inscription afin d’obtenir votre numéro clicSEQUR.

Aide

Québecss V o500

17 décembre 2024

Inscription a clicSEQUR — Entreprises
Identification de I'entreprise

ClicSEQUR - Entreprises est un service d'authentification du gouvernement du Québec qui
s'adresse aux entreprises. Tous les types d'entreprises peuvent s’y inscrire et obtenir un identifiant
unique leur permettant d’accéder en toute sécurité a plusieurs services en ligne offerts par les
ministéres et organismes participants.

Inscrivez les renseignements demandés pour débuter I'inscription.

* Champ obligatoire

Numéro d'entreprise du Québec (NEQ) :} (10 chiffres)
Numeéro d’identification a Revenu Québec* [:] (10 chiffres)

(Continuer 4
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2.3 OBTENIR UNE ATTESTATION DE REVENU QUEBEC

Pourguoi réaliser cette étape?

L’attestation confirme qu’en date de votre demande, vous avez produit les déclarations et les rapports exigés en
vertu des lois fiscales québécoises et que vous n’avez pas de compte en souffrance a I’égard du ministre du Revenu
du Québec.

Quelles sont les entreprises concernées?
Toutes les entreprises, pour les contrats comportant une dépense égale ou supérieure a 25 000 S.

Comment procéder?
e Avoir en main votre code d’utilisateur et votre mot de passe clicSEQUR.

e  Cliquer sur le lien suivant : Attestation de Revenu Québec | Revenu Québec (revenuguebec.ca).

e Cliquer sur Mon dossier pour les entreprises.

Apropos | Plandusite | Protection des droits | Nous joindre SNECNEY e 3 @8 Mon dossier v

CITOYENS REPRESENTANTS PARTENAIRES SERVICES EN LIGNE
PROFESSIONNELS FORMULAIRES ET PUBLICATIONS

Cycle de vie Taxes Retenues et cotisations Impéts Relevés et sommaires
Types dentreprises, démarrage, fermeture TPS/TVH it fournisseur Employes, salzire, déductions Société, OSBL, fiducie Production, transmission
Mesures particuliéres > Attestation de Revenu Québec I
ATTESTATONPEREVRO S ATTESTATION DE REVENU QUEBEC
Contrats, autorisation et permis nécessitant
I'attestation Lattestation de Revenu Québec confirme que la onne ou l'entreprise, a la date de sa demande, répond aux conditions suivantes :

= ¢lle a produit les déclarations et les rapports exigésWg vertu des lois fiscales québécoises;

Comment demander une attestation?
= elle n'a pas de compte en souffrance & 'égard du minis
en souffrance, elle a conclu une entente de paiement qu'e

du Revenu du Québec en vertu de ces lois fiscales ou, si elle a un compte

Comment vérifier une attestation? especte ou le recouvrement de ses dettes a été légalement suspendu

Comment nous joindre en cas de probléme? Faire une demande \

Infractions et amendes La demande d'attestation de Revenu Québec doit étre faite a partir de Mon dossier pour les entreprises. Si la personne ou l'entreprise
répond aux conditions, |'attestation y est immeédiatement déposée et peut y étre imprimée ou téléchargée en format PDF.

Tableau-synthése Lentreprise ou la personne qui est assujettie aux obligations liées a I'attestation mais qui ne répond pas aux critéres lui permettant de

s'inscrire a Mon dossier pour les entreprises peut tout de méme demander |'attestation

Situations nécessitant une attestation

L'attestation de Revenu Québec est requise pour certains contrats dans certains secteurs d'activité, comme le secteur de
la construction et celui des services d'entretien d'édifices publics

Elle est aussi requise pour la plupart des contrats publics, ainsi que pour obtenir une autorisation de 'Autorité des marchés publics en
vue de la conclusion de contrats ou de sous-contrats publics.

Enfin, les agences de placement de personnel et les agences de recrutement de travailleurs étrangers temporaires doivent détenir une
attestation de Revenu Québec valide au moment de demander le permis délivré par la Commission des normes, de I'équité, de la santé

et de la sécurité du travail (CNESST) qu'elles doivent obligatoirement avoir pour exercer leurs activités au Québec. Elles doivent aussi
détenir en tout temps une telle attestation valide pour que ce permis demeure en vigueur.

e e,
e  Cliquer sur I'icone Accéder a Mon dossier.

e Saisir votre code d’utilisateur et votre mot de passe clicSEQUR.

e  Par lasuite, suivre les instructions pour obtenir votre attestation de Revenu Québec.

e [’attestation est valide jusqu’a la fin de la période de trois mois qui suit le mois au cours duquel elle a été
délivrée. Notez que la date a laquelle la période de validité prend fin est inscrite sur I'attestation. Vous pouvez
vous abonner au renouvellement automatique de I'attestation.

Référence
Secrétariat du Conseil du trésor — Attestation de Revenu Québec
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2.4 OBTENIR UNE ATTESTATION DE L’OFFICE
QUEBECOIS DE LA LANGUE FRANGAISE

La Charte de la langue frangaise comporte des dispositions qui visent a faire du frangais la langue d’usage
normale et habituelle du travail, du commerce et des affaires. L’Office demande donc aux entreprises concernées
de s’engager a soumettre un programme de francisation conformément aux objectifs de la Charte, si ce n’est déja
fait.

Aucun contrat public ne peut étre accordé a une entreprise qui ne respecte pas les exigences du processus de
francisation ou qui est inscrite sur la liste des entreprises non conformes établie par I’ Office.

Les entreprises qui emploient 25 personnes ou plus au Québec.

e Sivous avez déja votre certificat de francisation émis par I’Office, en joindre une copie a votre soumission.
e Sivous étes inscrit aupres de I'Office, joindre I’attestation d’inscription fournie par ce dernier.
e Sinon, inscrivez-vous aupreés de |'Office en remplissant le Formulaire d’inscription.

o L’Office vous fournira une attestation d’inscription a joindre a votre soumission.
o Les délais de livraison sont habituellement de quelques jours.

https://www.oqlf.gouv.gc.ca/francisation/entreprises/index.html

2.5 SE CONFORMER AU PROGRAMME D’ACCES A
L’EGALITE - PROGRAMME D’OBLIGATION
CONTRACTUELLE POUR LES ENTREPRISES PRIVEES

Ce programme fait partie intégrante des régles gouvernementales relatives aux contrats et aux subventions. Un
formulaire obligatoire doit étre rempli par le soumissionnaire, qu’il soit concerné ou non par le programme, et joint
a la soumission lors de son dép6t.

Le programme d’acces a |'égalité en emploi est un processus de changement planifié et global mis en ceuvre par
une entreprise, le tout en vue :

e d’assurer une représentation équitable des membres des groupes victimes de discrimination dans toutes
les classes d’emplois de I'entreprise;

e de déceler ou de connaitre les regles et les pratiques de son systeme d’emploi susceptibles d’étre
discriminatoires et de les supprimer.

Les entreprises québécoises qui comptent plus de 100 employés et qui présentent des soumissions pour I'obtention
de contrats d’approvisionnement ou de services de 100 000 $ ou plus doivent s’engager a mettre en place un
programme d’acces a I’égalité. La méme exigence s’applique envers un sous-traitant de I'entreprise, lorsqu’il répond
aux mémes criteres.
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e  Remplir et signer le Formulaire d’identification et d’engagement au programme d’obligation

contractuelle A (175 Ko), prévu dans les documents de I'appel d’offres.
o Pour les entreprises qui n’ont pas I'obligation de se conformer au programme :
= Remplir les sections qui vous concernent afin d’indiquer les raisons de la non-nécessité de
votre engagement au programme d’obligation contractuelle.
=  Signer le formulaire et I'inclure lors du dép6t de votre soumission.
o Pour les entreprises qui ont I'obligation de se conformer au programme :
=  Remplir les sections qui vous concernent.
=  Prendre connaissance de la section 5 du document, soit les modalités de mise en ceuvre
auxquelles vous vous engagez.
= Signer le formulaire et I'inclure lors du dép6t de votre soumission.
e Sile formulaire d’engagement a déja été soumis, indiquer le numéro de « |’Attestation d’engagement » ou le
numéro du « Certificat de mérite », il y a lieu. Le « Certificat de mérite » est remis au terme de I'implantation
et de la réalisation du programme aux entreprises ayant respecté leurs engagements.

e En savoir plus sur les programmes d'acces a I'égalité en emploi :
o Commission des droits de la personne et des droits de |la jeunesse

o Conseil du trésor

2.6 DECLARER TOUTE ACTIVITE DE LOBBYISME

Afin de s’assurer du respect des regles relatives au lobbyisme, un formulaire de déclaration concernant les activités
de lobbyisme doit étre obligatoirement rempli par le soumissionnaire, qu’il soit concerné ou non par des activités
de lobbyisme, et joint a la soumission lors de son dépot.

Les entreprises qui reconnaissent avoir réalisé ou non des activités de lobbyisme relatives a I'appel d’offres.

e Déterminer si les activités réalisées constituent du lobbyisme. Consulter, au besoin, la page Reconnaitre une
activité de lobbyiste. Si un doute persiste, contacter Lobbyisme Québec.

e Siaucune activité de lobbyisme n’a été réalisée dans le cadre de I'appel d’offres :
o Remplir et signer I’annexe « Déclaration concernant les activités de lobbyisme exercées aupres de
I’organisme public relativement a I’appel d’offres », incluse dans les documents de "appel d’offres.
e Sides activités de lobbyisme ont été réalisées, suivre les étapes suivantes :
o Définir le type de lobbyiste : https://www.commissairelobby.qc.ca/lobbyiste/types-de-lobbyistes.

o Sivous n’avez pas de compte : accéder au Carrefour Lobby Québec et cliquer sur le bouton « Créer

votre Espace professionnel », qui sera votre compte personnel. Suivre les étapes d’inscription.

e Commissaire au lobbyisme du Québec

Le Commissaire au lobbyisme du Québec veille au respect de la Loi sur la transparence et |’éthique en matiere
de lobbyisme (RLRQ, chapitre T-11.011) et du Code de déontologie des lobbyistes. Il fait également la promotion
de la transparence, de la légitimité et de la saine pratique du lobbyisme.

e Carrefour Lobby Québec
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2.7 OBTENIR L’AUTORISATION DE CONTRACTER

Toute entreprise qui souhaite conclure des contrats publics ou des sous-contrats publics doit, si le contrat comporte
une dépense égale ou supérieure au montant déterminé par le gouvernement, faire une demande aupres de
I’Autorité des marchés publics (AMP) afin d’obtenir une autorisation de contracter.

Les entreprises doivent obtenir cette autorisation en fonction du seuil provincial des contrats ou des sous-contrats,
lequel est fixé :
e a5 millions de dollars pour tout contrat et sous-contrat de travaux de construction ou de partenariat public-privé;

e 3 1million de dollars pour tout contrat et sous-contrat de services conclus a la suite d’un appel d’offres ou
attribués de gré a gré.

Cela inclut, le cas échéant, le montant de la dépense qui serait engagée si toutes les options de renouvellement
étaient exercées.

Le seuil est inférieur pour la Ville de Montréal : Seuils et catégories de contrats publics — Autorité des marchés
publics (amp.quebec).

e En premier lieu :
o S'assurer que le dossier de I'entreprise est a jour au Registraire des entreprises du Québec

et, le cas échéant, a la Commission de la construction du Québec et a la Régie du batiment du Québec.

o Prévoir des frais associés aux droits exigibles (non remboursables). Cliquer sur le lien suivant pour en
prendre connaissance : https://www.amp.gouv.qc.ca/information-sur-les-contrats-publics/droits-

frais-et-tarifs-exigibles.

o La procédure nécessite :
* e code d'utilisateur et le mot de passe clicSEQUR;
= |attestation de Revenu Québec;
= |es états financiers audités du dernier exercice; si I'entreprise ne détient pas d’états
financiers audités, I’AMP exige minimalement un rapport de mission d’examen sur les états
financiers du dernier exercice (un simple avis au lecteur ne sera pas accepté).

Par la suite, deux étapes sont obligatoires :
o Remplir, signer et transmettre le formulaire de demande d’autorisation ainsi que les documents
demandés Obtenir votre autorisation — Autorité des marchés publics (amp.quebec). La marche a suivre

se trouve dans le Guide d’accompagnement a I'intention des entreprises — Contrats publics —

Autorisation de contracter/sous-contracter avec un organisme public.

o Divulguer les liens d’affaires de I'entreprise.
La marche a suivre pour ces étapes se trouve dans les guides et déclarations publiés par 'AMP :
Guides et déclarations — Autorité des marchés publics (amp.quebec).
e La demande d’autorisation est traitée de maniere prioritaire seulement si elle est déposée dans le cadre d’un
appel d’offres affiché.
e [’autorisation de contracter est valide pour une période de cing ans.
e La demande de renouvellement doit étre formulée par |I’entreprise au moins 90 jours avant le terme de ces
trois ans si cette derniére souhaite continuer I’exécution d’un contrat ou en conclure un nouveau.

https://amp.gouv.qc.ca/autorisation-de-contracter
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ETAPE 3 — TROUVER LES OCCASIONS D’AFFAIRES

Comment faire pour trouver un appel d’offres intéressant pour mon entreprise?

N2 — 3. TROUVER LES OCCASIONS D'AFFAIRES

3.2 Instaurer un
processus de
veille

3.1 Trouver un S procurerr les 3.4 Analyser N )
appel d'offres documents d'un Fappel d'offres Soumissioner? w
appel d'offres
Appel d'offres a soumissicnner
N2 — Répondre & un appel d'offres

Satisfait aux
exigences

Repérer les appels S'assurer de voir Comment Grille d'analyse, grille des
d'offres intéressants. tout ce qui est procéder? critéres d"admissibilité, de
publié dans son conformité et de qualité et
secteur. aide 3 la décision.
Cet appel d'offres est-il pour
vous?

Pouvez-vous déposer une
soumission crédible & un prix
compétitif?
Soumissionner ou non?
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3.1 TROUVER UN APPEL D’OFFRES

Pourqguoi réaliser cette étape?
Le but de cette étape est de rechercher, de trouver et de consulter des documents d’appel d’offres pour ensuite en
obtenir les détails et les analyser afin de soumissionner.

Comment procéder?
Pour effectuer la recherche, voir la démarche a la section 1.1 Rechercher les avis et les contrats liés a I’offre de services
actuelle.

Afin de consulter les documents pour en faire ’analyse, I'inscription au SEAO est nécessaire :

e Vous n’étes pas inscrit au SEAO? Consulter la procédure a 'annexe 1 — Créer son compte de connexion et
son organisation.
e Vous étes inscrit au SEAO? Poursuivez ici.

Se connecter au SEAO (connexion courante)
Pour se connecter et accéder au SEAOQ, suivez ces étapes :

1. Accéder ala page d’accueil du SEAQ.

2. Cliquer sur I'un des deux boutons Se connecter.

English
Systéme électronique d'appel d'offres du gouvernement du Québec Q N:;i:ioin dre

Se connecter la premiére fois Se connecter ]

/N Vous étes un fournisseur et vous vous connectez pour la premiére fois au nouveau SEAO? Consultez la page d'aide pour faciliter votre
transition dans le nouveau systéme ou visionnez le webinaire pour vous guider dans la configuration de votre compte.

Vous souhaitez afficher et récupérer I'historique associé a votre ancien compte SEAQ, consultez |a procédure de récupération des
profils pour compléter I'importation de vos données.

Avis du jour AViS du jour

Service
Toutes les catégories d'authentification
Résultats d'ouverture et contrats Approvisionnement (biens) gouvernementale
conclus —
Centrats par organisation Accéder aux fonctionnalités
Equipement de transport et piéces de rechange 3 sécurisées du SEAQ avec votre

compte professionnel.
Fourniture et équipement médicaux et produits 6

harmaceutiques - )
P q Premiére connexion?

Instruments scientifiques 4 Créer votre compte
professionnel a l'aide d'une

Matériaux de construction 2 adresse courriel

PR ) - rofessionnelle.
Matériel informatique et logiciel 3 P
Moteurs, turhines, composants et accessoires connexes 1 4 Se connecter la
Préparation alimentaire et équipement de service 1 premigre fois
Produits divers 1

+) Se connecter

Produits électriques et électroniques 2
Produits et spécialités chimiques 1 Besoin daide?
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3. Cliquer sur le bouton J’'accepte dans la fenétre Fonction de localisation qui s’affiche.

Respect de la vie privée Frangais v

Nous utilisons des témoins de connexion (cookies) gui permettent d'assurer le bon fenctiennement de notre site Web et | En cliquant sur J'accepte, vous consentez a votre localisation et aux témoins de connexion.
d am%hurar vm!e expé_r\e.n:e Nous utilisons des témains de profilage pour personnaliser votre navigation ainsi que des | ¢ dliquant sur Je refuse, vous ne serez pas en mesure d'accéder au Service d ation pouvernementale -7 .
témoins & des fins statistiques.

Nous utilisons une fonction qui permet de déterminer votre emplacement approximatif (ville et pays) a partir de votre
adresse IP, et ce, 4 des fins de sécurité. Vous pouvez consulter notre Politique de confidentialité - .

e =

4. Saisir I'adresse courriel professionnelle associée a votre compte de connexion, puis saisir votre mot de passe.

5. Cliquer sur le bouton Suivant.

Se connecter Service

r
Vous n'avez pas de compte? Créer un compte d authentificatlon
gouvernementale
Ad courriel ou nom dutilisateur Le Service d'authentification gouvernementale &

‘ ‘ permet d'acceder de facon simple, rapide et
sécuritaire aux services en ligne du

Mot de passe gouvernement.

‘ ‘ ) Echanges d'informations sécurisées

Mot de passe oublie? A Authentification unique

[ Se souvenir de moi (non recommandé sur un ordinateur public) f'  Accés simplifié 2ux services gouvernementaux

e m

Se connecter pour Gérer votre compte r

6. Récupérer le code de sécurité qui vous a été transmis a I’adresse courriel professionnelle qui est associée a votre

compte de connexion.

7. Copier-coller le code de sécurité dans le champ de saisie prévu a cette fin dans la fenétre de connexion.

8. Cliquer sur le bouton Suivant.
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Code de sécurité

Code envoyé a l'adresse courriel suivante :

marchespublics.entreprises@economie.go
uv.gc.ca

Saisissez le code de sécurité de six (6) chiffres transmis a votre adresse courriel.
Ce code expire dans les 10 prochaines minutes.

Code de sécurité

Quitter Suivant —

9. Une confirmation de la connexion s’affiche. Cliquez sur le bouton Accéder au service.

Authentification réussie

@ Votre connexion a été établie avec succés.
Vous étes connecté & votre compte. Vous pouvez maintenant accéder aux services en ligne

Derniére connexion a votre gestion de compte ou a une prestation électronique de services gouvernementaux : 03 décembre 2024 3 07 h 48

| Accéder au service —

10. La page Choisir un profil utilisateur s’affiche lorsque votre authentification est réussie.

11. Sélectionner le profil Utilisateur spécialiste.
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Note : Le compte de connexion de I'utilisateur ainsi que son ou ses profils utilisateur doivent tous étre associés a
la méme adresse courriel professionnelle. Seuls les profils utilisateur associés a la méme adresse courriel
professionnelle que celle utilisée pour le compte de connexion seront visibles pour F'utilisateur.

Si vous possédez plus d’un profil utilisateur, vous pouvez modifier le choix de votre profil a tout moment en cours

de session, a I'aide de I'icone située en haut a droite de I'écran.

Déconnexion

/I Vous &tes un fournisseur et vous vous connectez pour la premiére fois au nouveau SEAQ? Consultez la page d'aide pour faciliter votre
transition dans le nouveau systéme ou visionnez le webinaire pour vous guider dans la configuration de votre compte.

Vous souhaitez afficher et récupérer I'historique associé a votre ancien compte SEAQ, consultez la procédure de récupération des
profils pour compléter 'importation de vos données.

[Choisir un profil utilisateur |

Courriel:  therese.gravel@economie.gouv.qc.ca

%9 Information
Au moins un profil actif est présent dans plus d'une organisation fournisseur pour votre compte utilisateur. Si cette situation nest pas souhaitée, cest-a-dire
si l'une des organisations est un doublon, le coordonnateur de cette organisation peut désactiver tous les profils de Forganisation en double, excepté e sien.
Ensuite, il peut faire une demande via la section « Nous joindre » pour désactiver son propre profil. Ceci permettra de supprimer le doublon.
Vue par organisation Vue par réle
2 résultats Résultats 1a 2
Nombre par page | 10 ‘
Numéro de référence de I'organisation Organisation 1T Réle

77647 MEIE [omptabnmé-Thérése Gravel

Récupérer mes profils Ajouter une organisation fournisseur

[:I] Fournisseur []:] Donneur d'ouvrage
Accéder aux documents de formation en ligne pour Accéder aux documents de formation en ligne pour
les fournisseurs. les donneurs d'ouvrage.

12. La page Mon SEAO s’affiche. Vous étes prét a réaliser vos activités dans le SEAO.
13. Cliquer sur la Loupe afin d’avoir acces a la recherche avancée.

14. Cliquer sur Recherche avancée.
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< [ -4 | - " . . . . English
Quebec 3 Systeme électronique d'appel d'offres du gouvernement du Québec Q Nous jpindie

AD

Recherche avancée

Avis du jour Mon SEAO Profil Organisation

Accueil Mon SEAQ

Mon SEAO

Invitations a soumissionner

Soumissions non retenues Profil utilisateur : Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
Courriel : marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca

15. Dans I'écran Recherche avancée, plusieurs filtres de recherche sont disponibles.

16. Par défaut, la valeur Tous est sélectionnée pour chacun des filtres, ce qui crée une recherche dans I’'ensemble de
la base de données du SEAO.

Avis du jour Mon SEAO Profil Organisation

Accusil - Recherche avancée

Recherche avancee

Mots-Clés Ve

N'importe lequel de ces mots @

| Nimparte lequel de ces mots |

Tous les mots suivants @

| Tous les mots suivants |

Aucun des mots suivants @

Aucun des mots suivants |

Types et statuts d'avis s
Date et archives P
Donneurs d'ouvrage -~
Contractants s
Régions de livraison -~
Catégories et Classifications UNSPSC -~

m Vider les champs
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Exemple de Recherche avancée a partir de la catégorie Approvisionnement;
G6 — Matériaux de construction

e Sélectionner Catégories et Classifications UNSPSC.

e  Sélectionner Approvisionnement.

e Sélectionner G6 — Matériaux de construction.

e  Cliquer sur le bouton Appliquer.

Donneurs d'ouvrage P
Contractants s
Régions de livraison P
iCatégories et Classifications UNSPSC i v

‘ atégories

G6 - Matériaux de construction X

Rechercher... ‘ A Appliquer I

[ ] &1 - agrospatiale

[ G2 - Matériel de climatisation et de réfrigération
[] G3-Armement

[ | G4 - Produits et spécialités chimiques

] G5 - Communication, détection et fibres optig

G6 - Matériaux de construction I

7 - Cosmétiques et articles de toilete

l ] G8 - Matériel et logidiel informatique

Classifications UNSP5SC

Rechercher... ‘ v

Vider les champs
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e  Possibilité d’affiner la recherche en sélectionnant Classification UNSPSC.
e Cliquer sur le bouton Rechercher.

Catégories et Classifications UNSPSC N

Catégories

G6 - Matériaux de construction X | Rechercher.. ‘ v Appliquer

Classifications UNSPSC

000000 - Composant et fourniture de fabrication X ‘ Rechercher... ‘ A

30000000 - Composante et fourniture de structure, de batiment et de construction

31000000 - Compaosant et fourniture de fabrication

Vider Ies Champs

e  Ecran Résultats de la recherche : 20 avis correspondants.

e A gauche, la colonne Filtres donne la possibilité d’affiner la recherche.

Reésultats de recherche

Catégorie :

Filtres
Statuts A~ I 20 Avis correspondant(s) I
B tous
B £n attente des résultats 20 résultats Résultats 1310

d'ouverture/qualification/ )
homologation (8) Trier par | Date Publication | Nombre par page

B En attente de conclusion
du contrat {5}

B Contrat conclu {7,

Statut Avis Publication Fermeture
Types d'avis A Contrat conclu 24C0M00413 / 1830129 2024-03-27 2024-03-22
u Tous Acguizition de peinture pour margusgs de route 054 00:00
Contratsuite & un appel d'offres sur invitation -
B Avis dintention (1) Matériaux de construction

B3 Auvis rappel doffres (10) Ville de Rouyn-Noranda / Service des acquisitions

ﬂ Avis dhomologation de Contrat conclu 20241886 f 1829181 2024-03-25 2024-03-05
produits Peinture, scellant, ruban, etc. 12:25 00:00
{Approvisionnements) (3) Contratde gré & gré - Matérizux de construction

. Centre intégré universitaire de santé et de services
B contratde gre a gre (4) _ - N

sociaux de I'Estrie - Centre Hospitalier Universitaire
B Contrat suite & un appel de Sherbrooke - CHUS

d'offres sur invitation {2)

Contrat conclu 109858 / 1828696 2024-03-22 2024-02-29
. n Achat de glissigres de sécurité de type New Jersey pour 15:02 00:00
Catégorie N chantiers

Contratde gré & gré - Matériaux de construction

Régions ~ Ville de Rividre-du-Loup.
Donneurs douvrage En sttente des résultats KRG 20(3203) / 1826045 2024-03-21 2024-04-11
douverture Purchase eel Sheets 0g:24 16:00

res - Matérizux de construction

Aviz d'appal
Acheter

Administration régionale Kativik .
maintenant

e Par exemple, pour accéder seulement aux avis d’appel d’offres en attente de résultats d’ouverture :
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Section Statuts;
Retirer le crochet de Tous;

Section Types d’avis;

O 0O O O O

Retirer le crochet de Tous;

ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

Sélectionner En attente des résultats d’ouverture/qualification/homologation (5);

o Sélectionner Avis d’appel d’offres (5).

e  Résultats de la recherche : 5 avis correspondants.

e Sélectionner I'avis du MTQ pour le consulter.

Résultats de recherche

Filtres Catégorie:
A IS Avis correspondant(s)
[ Tous

B En sttente des résultats 5 résultats

Résultats1a5s

d'ouverture/qualification|

homologation (5

Trier par | Date Publication

| Nombre par page

|:| En attente de conclusion
du contrat (0)

[ Contrat canclu (0)

.

Statut

Erm sttents des rézultats

1 Tous d'ouverture
[] Avis diintention (0) Acheter
maintenant

Avis dhomologation de
oroduits En attente des résultats

d'ouverture

(Approvisionnements) {0}
[ Contrat de gré & gré (0) Acheter

[ Contrat suite & un appel maintenant

d'offres sur invitation {0}

En strente des résultats

Avis Publication +J Fermeture
KRG 20 (3203} / 1826045 2024-03-21 20240471
Purchaze of Steel Sheets 0824 16:00

Aviz d'zppel d'offres - Matérizux de construction

Administration régionale Kativik .

90150/ 1826652 2024-03-20 2024-04-24
Fourniture de produits de fonte (fuyaux, cadres et 08:30 10:30
rehauzzas)

Avizs d'appel d'offres - Matérizux de construction

Ville de Québec

2024-T-P-18 / 1818350 20240207 2024-04-02

Catégorie o douverture FOURNITURE DE FIECES DEGOUT ET D'AQUEDUC 13:48 11:00
Avis d'appel d'offres - Matérizux de construction
Régions W A.chete r Ville de Saint-Eustache,
maintenant
Donneurs d'ouvrage
En attente des résultats 2509-24-APDS f 1816538 2024-02-26 2024-04-04
douverture 2505-24-4F04 - Fuisards, tuysux annelés en palyéthyléns 11:23 14:00
& intérieur lisse et piéces pour divers centres de services
Acheter 20242025
maintenant Aviz d'zppel d'offres - Matérizux de construction
MTQ - Direction de la qualification des produits, de
I'approvisionnement et des opérations contractuelles
centralisées
En attente des résultats GAT 2024 5P 03 / 1807711 2024-02-15 2024-04-04
d'ouverture Achat et livraison de pidces d'éguipements d'aqueduc et T4:41 14:00

Acheter
maintenant

Retour a la table des matiéres

dégout
Avis d'appel d'offres - Matérizux de construction

Ville de Gatineau.
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e La page Consulter un avis donne acces aux informations suivantes :
o Information sur la publication de I'avis

Résumé de I'avis

Information sur le donneur d’ouvrage

Classifications et catégories

Garantie de soumission

Description

Documents

Addendas

O O 0O O O O O

 Retour & Iz page Résultsts de recherche

lconSUIter un aViS I = Version imprimable de l'avis

Numéro: 2509-24-AP0S

Numéro de référence: 1516538

Type de lavis:  Avis dappel d'offres

Statut: En attente des résultats d'ouverture

Titre :

250%-24-AP06 - Puisards, tuyaux annelés en polyéthyléne & intérieur lisse et piéces pour divers centres de
services 2024-2025

Organisation :

MTQ - Direction de la qualification des produits, de I'approvisionnement et des opérations contractuelles
centralisées

Partager

‘ Acheter maintenant

‘ Ajouter au panier ‘

I Résumé de l'avis I

Information

Date de publication
MNature du contrat
Quantité de biens

Date limite de réceprion des
offres

Date limite de réception des
plaintes

Soumission transmise par voie
électronique acceprée

Remarque

Région(s) de livraison

Accord(s) applicable(s)

Endroit prévu pour la réception
des soumissions

Endroit prévu pour l'ouverture
des soumissions

Durée prévue du contrat sans
les options {en mois)

Cet avis comporte des options
de renouvellement

Durée prévue du contrat
incluant les options (en mois)

2024-02-26 11:23:40 Heure légale du Québec
Approvisionnement (biens)
Voir les documents d'appel d'offres

2024-04-04 Avant 14:00 Heure |&égale du Québec

2024-03-18

Cui, dans un seul document de scumission

Le donneur d'ouvrage ne s'engage & accepter aucune des soumissions
recues

Bas 5t-Laurent, Saguenay-Lac-5t-Jean, Capitale Nationale, Mauricie,
Estrie, Montréal, Outaouais, Abitibi-Témiscamingue, Cote-Nord, Nord-
du-Québec, Gaspésie-lles-de-la-Madeleine, Chaudiére-Appalaches,
Laval, Lanaudiére, Laurentides, Montérégie, Centre-du-Québec

Accord Québec-Ontario (ACCQO), Accord sur les marchés publics de
I'Organisation mondiale du commerce (AMP-OMC), Accord éconcmigue
et commercial global entre le Canada et I'Union européenne (AECG),
Accord de libre-&change canadien (ALEC)

700, boul. René-Lévesque Est 2e €tage Québec QC CAN GTRSH1

700, boul. René-Lévesque Est 2e €tage Québec QC CAN GTRSH1

60
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Ilnformation sur le donneur d’ouvragel

MTQ - Direction de la qualification des preduits, de I'approvisiecnnement et des opérations

contractuelles centralisées

& 700, boul. René-Lévesque Est 2e étage Québec QC CAN GTR5H1

SAOCC SADCC

T, 4186460700

[ conirats it approvisionnement@ransports. gouy.ge.ca

ICIassiﬁcations et catégories

Classifications 31371200 - Bétons réfractaires

Catégorie (6 - Matériaux de construction

IGarantie de soumission I

Nature de la Garantie de Aucune garantie de soumission

soumission

Description I

Le ministére des Transports et dz la Mobilité dursble, requisrt, par le présent appel d'offres, des soumissions dans ke but d'ocroyer un contrat &
cemmandes pour aquisition de puisards, luyaux annelés en polythyléne 3 intérisur sss o pidces, e tout, seion ke devis, |3 norme & les spédifications

faisant partie des documents d'appel d'offres.

Les documents dapoe! d'offres sont disponibles uniguement par le sysiéme Sectronique SEAD. Les fournisseurs intéressés doivent transmetre leur

soumission 3 |'adresse suivante

Compteir de réception des soumissicns de QUEBEC

Diirsction générale de lexpertise contractuslis

Ministére des Transports =t de |z Mabilit? durable

700, boul. Rend-Lévesque Est, 22 dtage

Québec (OC) G1R £¥9

La date et [meure limites de réception et d'ouvenure des soumissions sont indiguées 3 lannexe 1 du présent document.

L'ouverture des soumissions 3urs lieu 3 |3 salle des soumissions de Québee, au 2= étage. salle 251 3 I'adresse mentonnds c-naut

Le Ministérs =e részrve le droit de n'acoepter sucune des soumissions reguss, notamment lorsquil juge que les pric soumis sont trop Slevés ou

disproporionnés cu ne reflétent pas un juste prix.

Retour a la table des matiéres
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e Visualiser les documents de la section Documents et Addendas.
e Encliquant sur Visualiser, le document se téléchargera en format PDF.

Note : La limite de visualisation des documents est de cinq fois.

[ Documents |

La visualisation des documents pour cet Avis est gratuite mais l'identification de I'utilisateur est nécessaire pour
visualiser.

1. Cligquer sur l'icone du document a visualiser

2. S'identifier OU sélectionner « Inscription SEAQ » et cliguer sur le bouton « Suivant »

3. Remplir le formulaire d'inscription

4. Visualiser le document

Le systéme permet gratuitement cing opérations de visualisation de chague document accompagnant un avis.

Type Contenu Langue Dimension Nombre de pages Visualiser

AC Complet 2503-24-AP0S

Type Contenu

Devis Document principal  Frangais 8 1/2x 14 po.

Dimension

Publication Visualiser

Langue Nombre de pages

Addends 1 Devis Amendement Frangais B 1/2x14 po.

12:58:44

Distribution de documents

Les documents pour cet Avis d'appel d'offres ne peuvent étre obtenus que par lintermédiaire du systéme
électronique d'appel d'offres

Par Systéme électronique d'appel d'offres du gouvernement du Québec

Optimiser vos recherches

L’option Rechercher dans le contenu des documents est un service a valeur ajoutée qui permet d’étendre le champ de
votre recherche par mots-clés jusque dans le contenu des documents des avis (a I'exception des mots contenus dans

les images).

Note : Le service est offert uniquement aux détenteurs d’un profil Spécialiste ou Lecteur.

Comment procéder?
e Accéder a la page Profil, dans le menu supérieur du SEAO.

e  Sélectionner Abonnements.

Avis du jour Maon SEAQ Profil Organisation

Accueil Profil

Profil PI'Oﬁ I

Abonneme

Jumelage

Profil utilisateur : Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
Courriel : marchespublics.entreprises@economie.gouv.qgc.ca
Organisation : Test2

Option Achat rapide
Les champs munis d’'un * sont obligatoires.

Retour a la table des matiéres
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e Cocher la case Recherche dans le contenu des documents.
e Cliquer sur le bouton Enregistrer.

Abonnements |

Abgnnements

Prafil wtilisateur alisle]

Courriel :

rganisation

Informatien
Le choi

Services par
abonnements

~ Man ehsi

Prix m 2nsuel, par utilisateur

% chacun

Gratuit 3,00% chacun
Gratuit Gratuit
Prafil » Cofonnateur » )
Gratuit

Neenbre dirfle
Avis des ¢ ganismes du Québec

Consultationles avis et prévisualisation
dies diocu rme;

Frais de com de sccasionnelle

Tous les avi:

Choix de diffuser
organisation dansfls liste des commandes.

Notification en cedli'addenda @ o binclus + I

Frais pour dépose saumissian
#lectronique

|Services a valeur ajoutéel

e par abonnement

Si vous ne bénéficiez pas du servic

OIS pouw

tout de mé&me choisir un ou plusieurs

services & valeur ajoutée 3 votre profil utilisateur, mais vous devrez d'abord ajouter une carte de crédit dans

'écran «Modes de pai nt» & l'aide du profil «Comprabilités de votre o

Description des services Souscrire

Recherche dans le contenu des documents

Les informations les plus importantes se

cachent souvent dans les petits détails. Le

service de recherche dans le contenu des

documents permet de dénicher ces

informations et de ne rien manguer.

Lors de vos recherches ou & l'side de vos critéres 3405 % l:‘
de jumelage, vous pourrez chercher jusque dans ’

les racoins de tous les documents attachés aux

avis publiés.

Ce service décuple donc la puissance de l'outil
de recherche du SEAC.
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Application de veille personnalisée

Un abonnement au service a valeur ajoutée
Application de veille personnalisée SEAQ
permet de rester informé d'une facon moderne,
lorsgu'un avis est publié et qu'il répond & des
critéres de recherche que vous avez

prealablement établis.

Ce service permet la configuration d'un profil de
jumelage mobile. Des notifications sont ainsi 7,00% |:| DISPONIBLE BIENTOT
poussées vers une application mobile, dés la

publication ou la mise & jour des avis concernés.

Les frais fixes facturés mensuellement couvrent
un nombre illimité de notifications. ll n'y a
aucuns frais supplémentaires pour l'obtention et

linstallation de I'application mobile.

=

Comment utiliser I'option Rechercher dans le contenu des documents

L'option Rechercher dans le contenu des documents sera présente sous la forme d'une case a cocher, visible
uniquement pour 'utilisateur qui adhére au service. Cela permet d’étendre la recherche jusque dans le contenu des
documents de I'avis.

Dans le SEAO, I'option Rechercher dans le contenu des documents peut étre utilisée dans les contextes suivants :

e Lors d'une recherche avancée;
o Dans un profil de jumelage dont au moins I'un des critéres sélectionnés est un mot-clé;
e Dans son profil de jumelage mobile, si au moins I'un des critéres est un mot-clé.

Recherche avancée

Mots-Clés ~

N'importe lequel de ces mots @

‘ Nimporte lequel de ces mots ‘

Tous les mots suivants @

‘ Tous les mots suivants ‘

Aucun des mots suivants @

‘ Aucun des mots suivants ‘

u Rechercher dans le contenu des documents
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3.2 INSTAURER UN PROCESSUS DE VEILLE

Il est important d’instaurer un processus de veille afin de repérer rapidement tout ce qui est publié concernant le

secteur de I'entreprise, et ainsi ne pas manquer une occasion d’affaires.

Note : Afin de recevoir les appels d’offres sur invitation, n’oubliez pas de remplir toutes les informations
demandées au répertoire des fournisseurs. Consulter I'annexe 1, section 3. Répertoire des fournisseurs.

Il existe plusieurs options pour effectuer une veille. Voici quelques exemples :

e  Créer un ou des profils de jumelage dans le SEAO afin de programmer une alerte pour recevoir les nouveaux
appels d’offres selon les critéres désirés.

e Nommer une personne qui vérifiera les appels d’offres chaque jour, chaque semaine ou plusieurs fois par jour
dans le SEAQ, selon ce qui aura été décidé.

e Embaucher une firme spécialisée dans la recherche sur les marchés publics.

Le Service de jumelage est disponible uniquement aux utilisateurs qui détiennent un profil utilisateur Spécialiste ou
Lecteur, et dont I'organisation souscrit aux services par abonnement payant du SEAO. Ce service engage des frais a

|"utilisation.

Conseils pour la création d’un profil de jumelage
Vous obtiendrez de meilleurs résultats dans vos recherches en créant plusieurs profils de jumelage contenant peu
de criteres chacun, plutét qu’un seul profil de jumelage contenant tous vos critéres.

Pour qu’un avis soit regu, il doit répondre a TOUS les critéres indiqués dans un profil de jumelage.
Par exemple, si vous avez créé un profil de jumelage en inscrivant un mot-clé et en sélectionnant une classification,

vous recevrez uniqguement les avis qui contiennent ce mot-clé ET qui appartiennent a la classification indiquée. Si
un avis ne correspond pas a ces DEUX critéeres, il ne sera pas regu.

Pour créer un profil de jumelage, suivez ces étapes :

1. Sélectionner Profil a partir du menu supérieur du SEAO.
2. Sélectionner Jumelage dans le menu a gauche.

3. Sélectionner la fréquence d’envoi souhaitée (3 fois par jour ou 1 fois par jour)

Note : La fréquence d’envoi s’applique a I'ensemble de vos profils de jumelage actifs.

4. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

5. Cliguer sur le bouton Ajouter un profil, au bas de la page.

Retour a la table des matiéres
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Avis du jour Mon SEAO Profil Organisation =

Accueil Profil Jumelage

Profil

Abonnements

I Jumelage I

Option Achat rapide

Retour a la table des matiéres

Jumelage

Profil utilisateur : Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
Courriel : marchespublics.entreprises@economie.gouv.gc.ca
Organisation : Test2

Qu'est-ce que le jumelage?

Le jumelage vous permet de rester informé lorsqu’un avis est publié et qu'il répond & des critéres de recherche
que vous avez préalablement établis.

Fonctionnement et facturation

Il est possible d'utiliser le jumelage de deux facons différentes : en recevant des notifications par courriel, ou
bien en utilisant 'application mebile de veille personnalisée.

Les critéres de recherche doivent &tre préétablis au sein d'un profil de jumelage.

Jumelage par courriel

Lorsque les utilisateurs de votre organisation bénéficient des services par abonnements du SEAQ, il suffit
d'ajouter un ou plusieurs profils de jumelage.

Une fois la fréquence d'envoi sélectionnée et les profils de jumelage activés, des notifications vous seront
transmises par courriel de facon automatisée, selon la fréquence choisie.

Des frais sont facturés pour chaque avis notifié par courriel.
(voir la section Services optionnels de |a grille des tarifs).

Jumelage par application mobile

Un abonnement au service & valeur ajoutée Application de veille personnalisée SEAO est requis.
Une fois abonné, un profil de jumelage mobile doit étre ajouté (possihilité d'un seul par utilisateur).

Aprés avoir installé 'Application de veille personnalisée SEAO sur votre appareil mobile, les notifications
s'afficheront instantanément dans I'application, dés la publication ou la mise 4 jour des avis.

Des frais fixes sont facturés mensuellement pour I'abonnement au service, quel que soit le nombre d'avis
notifiés

(voir la section Services optionnels de la grille des tarifs).

Il n'y a aucuns frais pour 'obtention et l'installation de l'application mobile.

Parameétres du jumelage par courriel

Fréquence d'envoi des notifications par courriel
() 3 fois par jour
o A chague jour ouvrable

Enregistrer

Mes profils de jumelage

| Ajouter un profil I

Aucun profil de jumelage défini
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6. Nommer votre profil de jumelage dans le champ Nom du profil.

notification de jumelage.

Note : Le nom du profil de jumelage facilite la gestion des profils de jumelage. Il permet a I'utilisateur d’identifier
ses profils de jumelage et de les distinguer entre eux, le cas échéant. Il s’affichera notamment dans le courriel de

7.

Sélectionner les critéres de recherche a appliquer pour ce profil de jumelage : Mots-clés, Types d’avis, Donneurs

d’ouvrage, Régions de livraison, Catégories, Classifications UNSPSC.

Note : Si vous avez adhéré au service de recherche dans le contenu des documents, cliquez sur la case Recherche
dans le contenu des documents.

Profil

Abonnements

Jumelage

Option Achat rapide

Ajouter un profil de jumelage

Profil utilisateur : Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
Courriel : marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca

Organisation : Test2

Un profil de jumelage sert & predéfinir des critéres de recherche. Cette recherche avancée s'exécute ensuite de
facon automatisée. Des notifications vous seront ainsi transmises chaque fois qu'un avis répondant aux critéres

sera publié.

Les notifications sont transmises par courriel, selon la fréquence choisie a 'écran « Jumelage ».

A noter quil est possible de créer un profil de jumelage manuellement ici, ou & partir des résultats d'une

recherche simple ou avancée.

Les champs munis d'un * sont obligatoires.

Nom du profil *

Nom du profil

Retour a la table des matiéres

Mots-Clés

N‘importe lequel de ces mots @

‘ Nimporte lequel de ces mots

Tous les mots suivants @

‘ Tous les mots suivants

Aucun des mots suivants @

Aucun des mots suivants

|:| Rechercher dans le contenu des documents

Types d'avis

Donneurs d'ouvrage

Régions de livraison

Catégories et Classifications UNSPSC
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8. Cocher la case Je confirme que des frais de 0,35 $ (plus taxes applicables) seront facturés pour chaque avis

notifié. Prenez note que ce montant peut différer.
9. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

10. Cliguer sur le bouton Testez ce profil.

Le systéme lance une recherche a I'aide des critéres sélectionnés dans ce profil. Le résultat du test
représente la liste des avis pour lesquels vous auriez regu une notification au cours des 15 derniers jours.
Cette fonctionnalité vous permet de juger de la précision de la recherche et d’apporter des modifications a
votre profil, au besoin (p. ex. : la recherche est trop large ou la recherche est trop spécifique).

I|:| Je confirme que des frais de 0,35 $ (plus taxes applicables) seront facturés pour chaque avis ﬂotiﬂé.l

| Tester ce profil I

11. Cliquer sur le bouton Retour au profil de jumelage afin de modifier vos critéeres, au besoin.

Résultats de recherche

. Catégorie :
Filtres

A . .

Statuts Aucun résultat trouvé

Types d'avis &

.. Trier par | pate Publication Nombre par page

Catégorie v

Régions ~

Donneurs d'ouvrage e statut Avis Publication 4

Aucun résultat trouvé

| Retour au profil de jumelage I

12. Cliquer sur le bouton Enregistrer si le résultat de la recherche convient, sinon modifier les critéres de recherche et

tester a nouveau.

Note : En tout temps, nous pouvons modifier ou désactiver un profil de jumelage.

Pour modifier un profil de jumelage, suivez ces étapes :

1. Accéder a la page Profil a partir du menu supérieur du SEAO.
Sélectionner Jumelage dans le menu a gauche.

Repérer le profil de jumelage recherché parmi la liste Mes profils de jumelage.

2
3
4. Cliquer sur le nom du profil de jumelage que vous souhaitez modifier.
5

La page Modifier le profil de jumelage s’affiche et vous permet de modifier vos critéres de recherche pour ce profil.

Retour a la table des matiéres
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6. Cliquer sur le bouton Enregistrer, une fois les modifications terminées.

Avis du jour Mon SEAO Profil Organisation =

Accueil Profil Jumelage

Jumelage

Abonnements

Profil utilisateur : Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
Courriel : marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca

Ijumelage
Organisation : Test2

Option Achat rapide

| Mes profils de jumelage |

Ajouter un profil

Nom du profil de jumelage

umelage 1 )
Jumelage 1 Actif Enregistrer

Désactiver un profil de jumelage
Pour désactiver un profil de jumelage, suivez ces étapes :

1. Accéder a la page Profil a partir du menu supérieur du SEAO.

2. Sélectionner Jumelage dans le menu a gauche.

3. Repérer le profil de jumelage recherché parmi la liste Mes profils de jumelage.
4. Sélectionner le statut Inactif, a I'aide du menu déroulant du champ Statut.

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

| Mes profils de jumelage |

Ajouter un profil

Nom du profil de jumelage

s =
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(Adapté du Mini-guide 2 : Activités centrées sur les marchés publics, ministére de la Cybersécurité et du Numérique,
pages 11 a 15.)

Le service Application de veille personnalisée permet aux fournisseurs de rester informés sur les publications
correspondant a leurs criteres d’intéréts. L’utilisateur pourra donc consulter, en temps réel, les avis recensés dans
I"application mobile du SEAOQ, sur I'appareil mobile de son choix.

Pour utiliser la nouvelle application mobile, |'utilisateur doit d’abord adhérer au service Application de veille

personnalisée, puis se créer un profil de jumelage mobile dans le SEAO :

e Les avis seront recensés dans le SEAO automatiquement toutes les 5 minutes, en fonction des critéres définis
dans le profil de jumelage mobile de I’ utilisateur.

e  Seuls les avis répondant aux critéres inscrits dans le profil de jumelage mobile de I'utilisateur s’afficheront dans
I"application mobile.

1. Cliquer sur Profil dans le menu supérieur.
2. Sélectionner Abonnements dans le menu de gauche.

3. Cocher la case vis-a-vis du service Application de veille personnalisée, dans la section Services a valeur ajoutée au
bas de la page.

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Avis du jour Mon SEAC Profil Organisation

Accus Profil Abonnements

I Abgnnements

Abonnements

Profil wtilisateur

Courriel :
Organisation :

Intarmation
Le chotx erer

Services par
abonnements
« Man eheix
Prix mensuel, par utilisateur
Prafil v Spécialiste » _ -
Gratuit 695 % chacun
Moenbre dlimité
Prafil v Lecteur » _ .
Gral 0 {j un
Maenbre dlimité

Prafil « Comptabilité =

Maerbre illimilé

Prafil « Coordonnateur »

Maerbre illimilé

Avis des organismes du Québec

Consultation des avis et prévisualisation
des docurments

Frais de commande occasionnelle
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Tous les avis

Alertes selon un profil de jumelage
personnalise @ o s

(Lectaurs et Spe SLEs)

Choix de diffuser lidentité de votre

- v
organisation dans la liste des commandes

Notification en cas d'addenda @  Inclus  Inelus
Frais pour dépeser une soumission . ~

=

P . 0,00 £ par dépdt
Electronique

Services a valeur ajoutée

Si vous ne bénéficiez pas du service par abonnements, vous pouvez tout de mé&me choisir un ou plusieurs
services & valeur ajoutée 3 vorre profil utilisateur, mais vous dewvrez d'abord ajouter une carte de crédit dans
I'écran «Modes de paiements & l'aide du profil «Comptabilité» de votre organisation.

Description des services Tarif Souscrire

Recherche dans le contenu des documents

Les informations les plus importantes se
cachent souvent dans les petits détails. Le
service de recherche dans le contenu des
documents permet de dénicher ces
informations et de ne rien manguer.

Lors de vos recherches ou & l'side de vos critéres as

24955 (v
de jumelage, vous pourrez chercher jusque dans
les racoins de tous les documents attachés aux

avis publiés.

Ce service décuple donc la puissance de l'outil
de recherche du SEAC.

Application de veille personnalisée i

Un abonnement au service a valeur ajoutée
Application de veille personnalisée SEAQ
permet de rester informé d'une facon moderne,
lorsqu'un avis est publié et quil répond a des
critéres de recherche que vous avez

préalablement établis.

Ce service permet la configuration d'un profil de

U

jumelage mobile. Des notifications sont ainsi 700%
poussées vers une application mobile, dés la

publication ou la mise & jour des avis concernés.

Les frais fixes facturés mensuellement couvrent
un nombre illimité de notifications. Il n'y a
aucuns frais supplémentaires pour 'obtention et

l'installation de 'application mobile.

Un message de confirmation s’affichera en haut de la page Abonnements.

Wous &tes maintenant inscrit aufx) service(s) & valeur ajoutée sélectionné(s). Les frais mensusls seront chargés au
mode de paiement de votre organisation identifié pour les abonnements et autres services & facturation

Retour a la table des matiéres
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Pour créer votre profil de jumelage mobile, suivez ces étapes :

1. Cliquer sur Profil dans le menu supérieur.

Sélectionner Jumelage dans le menu de gauche.

Lire les informations de la section Jumelage par application mobile.

Saisir vos criteres. Les critéres de recherche disponibles sont les mémes que ceux de la Recherche avancée.

2
3
4. Cliquer sur le bouton Ajouter un profil mobile, au bas de la page.
5
6

Si vous souscrivez au service a valeur ajoutée Recherche dans le contenu des documents, la case Rechercher dans
le contenu des documents s’affichera sous les critéres de rechercher par mots-clés. Cocher cette case pour que
votre profil de jumelage mobile étende la recherche de vos mots-clés jusque dans le contenu des documents, lors
de I'exécution de recherches automatiques de jumelage dans le SEAO.

7. Cliquer sur le bouton Tester ce profil pour ajuster les criteres inscrits a votre profil, s'il y a lieu.

8. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

Abonnements

Ajouter un profil de jumelage

|Ajouter un profil de jumelage mobile |

| Jumelage

Courriel : melanie.r Cn.gouv.qc.ca
Organisation : Bouchard et Bédard

] Profil utilisateur : Paul Thériault (Utilisateur spécialiste]

Option Achst rapide

Le profil de jumelage mabi prédéfinir des critéres de recherche. e recherche avancée s'

fagon automatisée. Vous serez notifié chaque fois quiun avis

ont instantanément affichées dans I'Application de veille personnalisé

appareil mobile, dés la publication ou la mise & jour de:

EAQ, sur votre

Les champs munis d'un * sont obligatoires.

Nom du profil *

Jumelage Mabile

Mots-Clés s

Nimporte lequel de ces mots @

Nimporte leque

Tous les mots suivants @

| Tous les mats suivants |

Aucun des mots suivants @

| Aucun des

uivants |

I:‘ Rechercher dans le contenu des documents

Types d'avis o
Donneurs d'ouvrage o
Régions de livraison ~

Catégories et Classifications UNSPSC o

Enregistrer Tester ce profil

€pondant aux criteres sera publie

Retour a la table des matiéres
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PRINCIPALES FONCTIONNALITES DE L’APPLICATION MOBILE

e ot

Jumelage

Cet écran permet I'affichage de la liste des avis récemment publiés ou mis a jour
correspondant aux criteres définis dans le profil de jumelage mobile de I'utilisateur
(préalablement créé dans le nouveau SEAO).

Consulter un avis

Cet écran permet a |'utilisateur de consulter le détail d’un avis.

Favoris Création d’une liste des avis favoris et réception de leurs mises a jour. Celle-ci facilitera
le suivi des avis, a court ou a long terme (lors de la publication d'un addenda, des
résultats d'ouverture, de la conclusion de contrats, de dépenses supplémentaires,
de la publication de la fin de contrats, etc.).

Recherche Recherche des avis récents ou antérieurs parmi les avis affichés ou ayant déja été

affichés dans I'application mobile.

Jumelages

Avis d'appels dintérét
Services professionnels

Ministere de la santé et des services sociaux

Fournir un service de surveillance de la...

28 jours restants avant la date limite

2

Avis d'appel d'offres

Approvisionnement (bier
Ville de Saint-Lin-Lauren
22 jours restants avant la ¢

Liste disponible

Intégration numeérigu
Avis d'appel d'offres

Services de nature techr
Société québécoise des
0 jour restant avant la date

Annuie | Mise a jour |

Plan directeur - mon
Contrat de gré & gré

Services de nature techr
Société québécoise des
0 jour restant avant la date

annuts | wise s jour |

{Titre de I'avis}
{Type de l'avis}
{Nature du cantrath

o

Jumelages Fi

b

* B

* 2

=
e

<t

il

* 9

Jumelages

Acquisition d'un camion autopompe pou...

Favoris

Avis d'appels d'intérét
Services professionnels

Ministére de la santé et des services sociaux

28 jours restants avant la date limite

Acql d'un ]

Fournir un service de surveillance de la qual...

Avis d'appel doffres
Approvisionnement (biens)

Ville de Saint-Lin-Laurentides

22 jours restants avant la date limite

Liste disponible

pour le...

Intégration numérique de l'insfrastructure d...

Avis d'appel doffres
Services de nature technigue
Socigté bécoise des infr

es SQl-Directio...

0 jour restant avant la date limite

avuse | wise s jour |

Plan d -

Contrat de gré a gré
Services de nature technique
Société bécoise des infr

- Connec...

0 jour restant avant la date limite

ancuie | ise a jour |

{Titre de I'avis}
Avis d'appel d'offres sur invitation
Qervices de natire technice.

@° A

Favoris

Retour a la table des matiéres

es SQl-Directio..

Q

Recherche

Consulter un avis

Résumeé Résultats

[2] Fournir un service de surveillance de la qualité
en usine et laboratoires d'essais pour les biens
ﬁ stratégiques

Avis d'appel d'intérét

Donneur d'ouvrage
Ministere de la santé (o

Catégorie
813 - Services de so
administratif et serv

Recherche

Classifications
- 81102200 - Ingér
- 81102200 - Ingér
= 81102200 - Ingér

Date de publication
Du (aaaa-mm-jj)

Description
DOSSIER NO : 2023 ‘ﬁ 2023-03-01 ‘
Radi (P-14204,

circonscription élect Au( i
u (aaaa-mm-jj

Seules seront consic

par des entrepreneu ‘ B 2023-09-30 ‘
Québec ou dans un

applicables et déten

a la Loi sur le batime Mots-clés

Les documents d'ap
unigquement par l'int
d'appel d'offres (SE#£

‘ Q Infrastructure technologique ‘

b

[ Intégration numérique de l'insfrastructure d...
Avis d'appel d'offres
Services de nature technique
Société bécoise des infr
2024-01-10 16:00

=
=

LIMITATIONS
- L'entrepreneur ac
construction et s
tout appel d'offre
contrats de surve
matériaux portar

projet visé.
= L'entrepreneur et
de sous-contract

*

es SQl-Directio.. >

Acquisition de fournitures pour générateur
Contrat de gré a gré
Approvisionnement (biens)
Sociéte bécoise des infr
2023-12-01 18:30

arruie ] ise s jour |

{Titre de l'avis}
{Type de l'avis}
{MNature du contrat}
{Donneur douvrage}

Jumelages

* 8

>

es SQl-Directio...

%4

7

Favoris

Q

Recherche
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3.3 SE PROCURER LES DOCUMENTS D’UN APPEL D’OFFRES

Cette étape permet de commander les documents relatifs a un appel d’offres pour les analyser afin de soumissionner,
le cas échéant.

Note : Seul le profil utilisateur Spécialiste peut commander des documents.

A partir de la page d’accueil du site du SEAO, vous connecter a votre compte.
Sélectionner le profil utilisateur Spécialiste.
Inscrire le numéro de I'avis dans le champ Recherche ou rechercher I'avis par mots-clés.

el .

Résultats de la recherche : afin de consulter 'avis, cliquer sur le numéro de I'avis.

Résultats de recherche

- Catégorie:
Filtres
Statuts A~ 2 Avis correspondant(s)
Tous
Publié (2) 2 résultats Résultats 1a2
T d'avi Py Trier par | Date de publication Nombre par page 10
ypes d'avis
Tous
Avis d'appel d'offres (2)
Statut Avis Publication ¥ Fermeture
Catégorie v Publié 123456 / 832 2024-06-05 13:41  2024-07-04 23:00
Réai ' Bescin de 400 000 Gants de protection des mains
Bglons N Acheter maintenant Avis d'appel d'offres - Produits divers
Donneurs d'ouvrage " Centre de santé public
Publie 2024-05-0910:52  2024-09-25 00:00

. SALLE SYLVAIN LELIEVRE
Acheter maintenant Avis d'appel d'offres - Produits divers
Cégep Limoilou (Campus de Québec)

5. Encliquant sur le numéro de |'avis, la page Consulter un avis permet de consulter un Résumé de I'avis et affiche
également les sections d’information suivantes, s’il y a lieu :

o Information sur le donneur d’ouvrage

o Classifications et catégories

o Conditions d’admissibilité

o Garantie de soumission

o Description

o Calendrier de livraison

o Documents

o Adresse et information pour la distribution des documents
o Addenda

6. A lasection Documents et Addenda, vous pouvez consulter les documents de I'avis en cliquant sur le lien
Visualiser.
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< Retour & ls page Résultats de recherche

@nsulter un avis | T———

Numére: 2024-0500-A04

Numéro de référence: 172

Type de lavis:  Avis d'appel d'offres

Statut:  Publié

Titre: CONSOLE D'ECLAIRAGE SALLE SYLWAIN LELIEVRE
Organisation: Cégep Limoilou (Campus de Québec)

Partager

Acheter maintenant Ajouter au panier
Résumé de I'avis Liste des commandes

Résumé de l'avis

Information
Délai pour la réception des 2 mois 23 jour(s) 14 heure(s) 15 minute(s) 39 seconde(s)
offres 1 1

¥
IDocuments |

La visualisation des documents pour cet Avis est gratuite, mais 'identification de l'utilisateur est nécessaire

pour visualiser.
1. Cliguer sur l'icdne du document a visualiser
2. S'identifier QU sélectionner «lnscription SEAQ= et cliquer sur le bouton «Suivant:
3. Remplir le formulaire d'inscription
4. Visualiser le document

Le systéme permet cing opérations de visualisation gratuites de chague document accompagnant un avis.

Type Contenu Langue Dimension Nombre de pages Visualiser

Caviz technigue Devis  Daocument principal Francais B1/2x11 po.

G4 Information
Les porte-documents POF doivent étre téléchargés puis ouverts 3 Iaide du Lecteur Acrobat dAdobe. Les
fonctionnalités d'apercus des navigateurs Web ne supportent habituellement pas les porte-documents POF.

Nombre de
Contenu Langue Dimension pages. Publication Visualiser
AD1T3- Plan Amendement 5 0. 81/2x11 po. 24 2024-05-15 Vizualizer
Addends 1 131012
AD173- Bordereau Amendement  Frangais 14 2024-05-15 Visualiser
Addenda 1 numérique 131012
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7. Sil'avis contient des documents et que I'avis est au statut Publié, les boutons Acheter maintenant et Ajouter au

panier seront présents.
8. Sélectionner Acheter maintenant ou Ajouter au panier.

Retour 3 la page Résultats de recherche

conSUIter un aViS = Version imprimable de 'avis

L

Numéro:  2024-0309-A04
Numeéro de référence: 173
2vis d'appel d'offres

ALLE SYLVAIN LELIEVRE

Statut:  Publié

Cégep Limoilou (Campus de Québec)

S

Organisation:

Partager

I Achetermaintenantl| I Ajouter au panier I

9. Sélectionner le Mode de transmission, soit Téléchargement ou Messagerie.

10. Répondre aux questions marquées d’un astérisque *.

Note : Il est conseillé de répondre oui a la question Recevoir les addendas liés a cet avis. Des frais seront chargés

pour chaque avis transmis par courriel.
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Panier

Les champs munis d'un * sont obligatoires.

G4 Information
Sivous désirez poursuivre vos achats, veuillez vous assurer d'enregistrer les choix déj effectués dans votre panier & l'aide du bouton «Continuer &
magasiners avant de quitter la page.

Test- VP AC iil Retirer du panier
2024-04-15 / 20000368 - Société des établissaments de plein air du Québec (Sépag).

CCAG_TI_20171201_V1

Devis/Standard / Document de support

Langue Francais Mode de transmission
Dimensions 8% x 11 po. Téléchargement
Nombre de pages 18 pages

Coiit 0.54%

Recevoir les addenda liés a cet avis? #
° Chui
O MNen

Diffuser l'identité de mon organisation dans la liste des commandes? *
o i
O Non

acheter des chiens

SP123456 / 20000167 - Société des alcools du Québac.

chiens

Devis / Document principal *

Langue Francais Meode de transmission
Dimensions 8¥%x11 po. Téléchargement
Nombre de pages 1 page

Coiit 0,03s

chat noire seulement

Plan / Amendement *

Langue Francais Meode de transmission Quantité
Dimensions 8¥%x11 po. Messagerie ‘ ‘ 1 ‘
Nombre de pages 1 page
Coiit 0,05%
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ecevoir les addenda liés & cet avis? #
Owi

Non

Diffuser l'identité de mon organisation dans la liste des commandes? *
o Oui
O Non

Colt des documents: 0,62 $*

* Les frais de préparation, les taxes et tous les autres frais applicables seront ajoutés dans I'écran de validation de la commande.

Accéder aux avis retirés du panier

Maodifier les paramétres de l'option Achat rapide
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Vérifier les informations de la section Informations de I'acheteur.
Sélectionner le Mode de paiement.

Faire une sélection dans les deux champs de la section SEAO peut vous envoyer des alertes, selon votre intérét.

Sélectionner le Mode de transmission des addendas.
Cliquer sur le bouton Valider ma commande.

Ilnformations de l'acheteur I

Destinataire de la commande *

‘ Thérése Turcotte ‘

Adresse de l'acheteur *

‘ 333, rue Beaulieu Québec QC CAN GOLOM1 ‘

Adresse de livraison (le cas échéant) *

Sélectionner ‘

‘ A4924%=%3750 (exp 11/27)

Mode de paiement * I

Les valeurs par défaut de ces paramétres peuvent tre configurées via l'option d'Achat rapide

Bon de commande (optionnel)

‘ Bon de commande (optionnel) ‘

SEAO peut vous envoyer des alertes

Soyez aviseé lorsque ces événements surviennent sur les avis:

Lorsque les résultats d'ouverture sont saisis ou lors de la conclusion du contrat #

‘ Courriel (1.00 % par avis) ‘

Lorsqu'un addenda est publie *

‘ Courriel (1.00 % par avis) ‘

IMode de transmission des addenda I
Mode privilegie des addenda PLAN *

o Courriel

O Messagerie

Valider ma commande | Continuer & magasiner Vider le panier

Accéder aux avis retirés du panier

Retour a la table des matiéres
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16. La fenétre de Validation de la commande s’affichera.
17. Il estimportant de vérifier toutes les informations.

Validation de la commande

Informations de I'acheteur

Destinataire de la commande:
Adresse de 'acheteur:

Adresse de livraison (le cas échéant):
Mode de paiement:

Information de la commande

Bon de commande (optionnel):

SEAQ vous envoie des alertes

Thérese Turcotte

333, rue Beaulieuw Québec QC CAN GOLOM
333, rue Beaulieu Québec QC CAN GOLOM1
Carte de crédit enregistrée (4924***3750)

() Vous recevrez une alerte pour ces avis lors de l'ouverture ou de la conclusion de contrat par courriel

() Vous recevrez une alerte pour ces avis lors de la publication d'un addenda par courriel

Mode de transmission des addenda

() Les addenda PLAN seront transmis par courrier électronique (marchespublics.entreprises@economie.gouv.qe.ca)

E._.F.l Information

Les porte-docurments POF doivent étre téléchargés puis ouverts a I'aide du Lecteur Acrobat d'Adobe. Les fonctionnalités d'apercus des navigateurs Web ne
supportent habituellement pas les porte-documents POF.

Test- VP AC

CCAG_TI_20171201_V1

Devis/Standard / Document de support

Numeéro du document:
Langue:

Dimensions:

MNombre de pages:
Mode de transmission:
Quantité:

Codit:

00368 - Socisté des Stzblissements de plein air du Québec (32pad).

20000233
Francais
g¥x11 po.

18 pages
Téléchargement

1

034z

() L'utilisateur a choisi de recevoir les addenda liés & cet avis.

() L'utilisateur & choisi de diffuser ldentit€ de son organisation dans la liste des commandes.

chiens

Devis { Document principal

Numeéreo du document:
Langue:

Dimensions:

Nombre de pages:
Mode de transmission:
Quantité:

Coit:

Retour a la table des matiéres

20000134
Francais
2¥x11 po.

1 page
Téléchargement

1
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chat noire seulement

Plan / Amendement

Numéro du document: 20000958
Langue: Francais
Dimensions: 8% x11 po.
Nombre de pages: 1 page
Mode de transmission: Messagerie
Quantité: 1

Coiit: 0,05%

18. Vous avez également I'information sur le Colt des documents.
19. Pour faire des corrections, cliquer sur le bouton Retour au panier.
20. Sinon, cliquer sur le bouton Confirmer ma commande.

Coit des documents:

Frais de commande occasionnelle:
Frais de préparation et de commande:
Frais d'expédition:

Frais d'alertes et avis:

Sous-total:

TPS:

T™G:

Total:

21. La page Commande s’affiche et permet le téléchargement des documents.

22. Pour chacun des documents, cliquer sur le bouton Télécharger le document.

Retour a la table des matiéres
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commande = Imprimer cette page

@ Confirmation de la commande
Détail de |a transaction

Numéro de |a carte; 4924+***3750
Numéro de |a transaction: 20000924
Montant de la transaction: 21,12 %
Code d'autorisation: T32906

Date: 2024-05-22 11:11:03

Date de la commande: 2024-05-22 11:11
Numeéro de la transaction: 20000024

Informations de I'acheteur

Destinataire de la commande: Thérése Turcotte

Adresse de I'acheteur: 333, rue Beaulieu Québec QC CAN GOLOM1
Adresse de livraison (le cas échéant): 333, rue Beaulieu Québec QC CAN GOLOM1
Mode de paiement: Carte de crédit enregistrée (4924***3750)

Information de la commande

Bon de commande (optionnel):

SEAQ vous envoie des alertes

() Vous recevrez une alerte pour ces avis lors de l'ouverture ou de la conclusion de contrat par courriel

() Vous recevrez une alerte pour ces avis lors de la publication d'un addenda par courriel

Mode de transmission des addenda

() Les addenda PLAN seront transmis par courrier électronique (marchespublics.entreprises@economie.gouv.ge.ca)

E.E._.sl Information
Les porte-documents POF doivent étre téléchargés puis ouverts & I'aide du Lecteur Acrobat dAdobe. Les foncrionnalités d'apercus des navigateurs Web ne
supportent habituellement pas les porte-documents PDF.

Test- VP AC

2024-04-15 / 20000358 - Société des Stablissements de plein air du Québec (Sépag).

CCAG_T|_201 71201 _V1 I Télécharger le document I
Devis/Standard / Document de support

Numéro du document: 20000233

Langue: Francais

Dimensions: 8% x11 po.

Nombre de pages: 18 pages

Mode de transmission: Téléchargement

Quantité: 1

Codt: 034z

() L'utilisateur a choisi de recevoir les addenda liés & cet avis.

() L'utilisateur a choisi de diffuser Iidentité de son organisation dans la liste des commandes.
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acheter des chiens

SP123456 [ 20000167 - Société des slcoals du Québec.

chiens

Devis { Document principal

Numéro du document:
Langue:

Dimensions:

Nombre de pages:
Mode de transmission:
Quantité:

Colt:

chat noire seulement

Plan / Amendement

Numéro du document:
Langue:

Dimensions:

Nombre de pages:
Mode de transmission:
Quantité:

Colt:

20000124
Francais

8% x11 po.

1 page
Téléchargement

1

0,03%

20000958
Francais
8% x11 po.
1 page
Messagerie

1

0,05%

() L'utilisateur a choisi de recevoir les addenda liés & cet avis.

ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

I Telécharger le document I

I Télécharger le document I

() L'utilisateur & choisi de diffuser ldentité de son organisation dans la liste des commandes.

Coiit des documents:

Frais de commande occasionnelle:
Frais de préparation et de commande:

Frais d'expédition:
Frais d'alertes et avis:
Sous-total:

TPS:

TVQG:

Total:

Option d’Achat rapide

0625
0,003
550%
825%
400
18375
092%
183%

21,12 %

L'option d’Achat rapide permet de définir certaines informations par défaut, ce qui réduit les étapes du processus
d’achat lors d’'une commande de documents (p. ex. : adresse de facturation, adresse de livraison, mode de paiement,

etc.).
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Avisdu jour ~ MonSEAO  Profil  Organisation

Accueil < Profll < Option Achat rapide

Option Achat rapide

Abonnements

Profil utilisateur: Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
Courriel: marchespublics.entreprises@economie.gouv.qgc.ca
Organisation: Test?

Jumelage

Option Achat rapide

Qu'est-ce que l'option Achat rapide?

L'option Achat rapide permet de faciliter votre processus de commande de documents. En activant cette
option, les informations figurant sur cette page seront utilisées pour préremplir le formulaire qui s'affiche dans
votre panier lors des commandes de documents.

L'option Achat rapide élimine notamment les étapes ot I'adresse de livraison et le mode de paiement doivent
habituellement étre sélectionnés. Au moins un mode de paiement doit étre préalablement actif pour
I'organisation.

Le bouton Modifier les valeurs par défaut quifigure au bas de cette page permet de paramétrer vos
informations. Il est cependant impossible de paramétrer ici 'adresse de 'acheteur par défaut.

Vous étes maintenant prét a analyser les documents d’appel d’offres pour décider de déposer ou non une
soumission.

Référence
Glossaire du SEAO
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3.4 ANALYSER L’APPEL D’OFFRES

Avant de prendre la décision de soumissionner, il est important de prendre connaissance des documents de soumission
et de se poser les bonnes questions pour prendre une décision éclairée.

Vous devez faire une lecture attentive de I’ensemble des documents de soumission afin de bien comprendre le besoin,
puis de cerner I'ensemble des exigences et des critéres d’admissibilité, de conformité et de qualité requis dans I'appel
d’offres.

Il est important de bien cibler chacun des critéres énoncés et de les repérer facilement, soit en les soulignant dans les
documents de I'appel d’offres, soit en les saisissant dans le tableau « Grille des critéres d’admissibilité, de conformité
et de qualité » proposé un peu plus loin.

Il est recommandé d’assister a la rencontre d’information lorsque celle-ci est proposée dans I'appel d’offres.

En tout temps, vous pouvez demander de I'information complémentaire selon le processus de demande d’information
proposée dans les documents de I'appel d’offres.

Les questions suivantes vous aideront a prendre une décision éclairée relativement a un appel d’offres.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Questions globales a se poser Oui Non Conditionnel

Suis-je en mesure de proposer un prix compétitif?

Les ressources humaines de mon entreprise (internes ou externes) possédent-
elles les compétences requises?

Ai-je les ressources nécessaires (ressources matérielles, financiéres et
informationnelles, sous-traitants, etc.)?

Suis-je capable de livrer les produits et services dans les délais requis?

La livraison des produits et services stipulés au contrat s’intégre-t-elle
correctement dans la planification de mes activités (carnet de commandes,
planification de la production)?

Le processus semble-t-il équitable et ouvert?

Puis-je respecter 'ensemble des conditions contractuelles liées a la réalisation
du mandat?

Quelles sont mes chances de remporter ce contrat?

Mon entreprise a-t-elle un historique d’affaires avec le méme type de
demandeurs (ampleur de la commande, exigences, domaine, etc.)?

Suis-je au fait de la concurrence pour ce marché?
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Ai-je une bonne compréhension du besoin du client?

Ai-je besoin de précisions sur les besoins du client?

Suis-je en mesure de cerner un ou des avantages concurrentiels correspondant
aux critéres d’évaluation du client?

Ai-je une bonne connaissance des risques associés a |'obtention et a la
réalisation de ce mandat?

Ai-je un plan pour diminuer ou remédier aux risques associés?

Mon entreprise réalisera-t-elle un bénéfice (monétaire ou autre) satisfaisant en
réalisant ce mandat?

Quelle est ma motivation a vouloir obtenir ce mandat?

Relativement au client Oui Non Conditionnel

Ai-je déja obtenu un contrat de ce client?

Ai-je déja obtenu un contrat d’un client similaire?

Le mode de fonctionnement administratif de ce client est-il connu?

Le mode de fonctionnement opérationnel de ce client est-il connu?

Est-ce que je veux faire affaire avec ce client?

Relativement a la soumission Oui Non Conditionnel

Est-ce que je connais la concurrence liée a cet appel d’offres (fournisseurs
actuels ou autres)?

Suis-je en mesure d’étre concurrentiel au regard des criteres énoncés?

Suis-je en mesure de proposer un prix compétitif et suffisamment rentable pour
ce contrat?

Les ressources matérielles nécessaires pour la préparation de la soumission
sont-elles disponibles dans mon entreprise?

Les ressources humaines nécessaires pour la préparation de la soumission sont-
elles disponibles dans mon entreprise?

Les ressources financieres nécessaires pour la préparation de la soumission
sont-elles disponibles dans mon entreprise?

Les ressources requises pour la préparation de la soumission sont-elles
proportionnelles a la profitabilité envisagée?

Relativement a la réalisation du contrat Oui Non Conditionnel

Les ressources matérielles nécessaires pour la réalisation de ce mandat sont-
elles disponibles dans mon entreprise?
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Les ressources humaines nécessaires pour la réalisation de ce mandat sont-elles
disponibles dans mon entreprise?

Les ressources financiéres nécessaires pour la réalisation de ce mandat sont-
elles disponibles dans mon entreprise?

Ai-je la capacité de supporter d’éventuels délais de paiement des factures?

Ce mandat sera-t-il profitable?

Les exigences préalables suivantes sont-elles a jour?

Oui Non

Conditionnel

Registre des entreprises non admissibles aux contrats publics (RENA)

Code d’acces clicSEQUR

Attestation de Revenu Québec

Attestation de I'Office québécois de la langue frangaise

Programme d’acces a I'égalité

Activité de lobbyisme

Autorisation de contracter

Grille des criteres d’admissibilité, de conformité et de qualité

Le gabarit proposé vous permet de regrouper dans un méme document les critéres contenus dans I'appel d’offres. Les
personnes participant a la préparation de I'appel d’offres peuvent consulter ce tableau a chacune des étapes de la
préparation de la soumission. Cela évite une recherche dans les documents de |'appel d’offres, qui sont souvent
volumineux. L'annexe 1 présente un exemple rempli a partir d’un appel d’offres provenant du SEAO.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Nom du donneur d’ordres :

Titre de I’appel d’offres :

Numéro de I'appel d’offres :

Date et heure du dép6t de la soumission :

Page N° Critere

Commentaire

INSCRIRE LE NOM DU DOCUMENT, P. EX. : DOCUMENT PRINCIPAL,
ADDENDAS, DEVIS TECHNIQUE, ETC.

SECTION 1 — RENSEIGNEMENTS PRELIMINAIRES

Retour a la table des matiéres

66


https://www.economie.gouv.qc.ca/bibliotheques/guides-et-outils/acceder-aux-marches-publics-pour-la-premiere-fois

ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

Page

NO

Critere

Commentaire

Retour a la table des matiéres

67



ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

Apreés avoir pris connaissance de I'appel d’offres et, par la suite, avoir répondu aux questions de la grille d’analyse, voici
quelques questions pour vous aider a prendre la décision de soumissionner ou non.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Questions a se poser Oui Non

Puis-je me permettre de soumissionner?

Puis-je me permettre de gagner?

Les efforts a déployer pour la préparation de la soumission sont-ils justifiés?

Suis-je en mesure de satisfaire aux criteres obligatoires?

Suis-je en mesure d’étre concurrentiel au regard des critéres énoncés?

Suis-je en mesure de proposer un prix compétitif et suffisamment rentable pour ce
contrat?

Le processus semble-t-il équitable et ouvert?

Les exigences préalables sont-elles a jour?

Si vous prenez la décision de ne pas soumissionner, apres avoir commandé les documents, vous devez remplir le
formulaire « Questionnaire de non-participation a I’appel d’offres » inclus dans les documents de I'appel d’offres, et le
faire parvenir a I'adresse de retour indiquée dans le formulaire.
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ETAPE 4 — REPONDRE A UN APPEL D’OFFRES

Comment faire pour rédiger un appel d’offres conforme qui aura une chance de remporter le contrat?

N2 — 4, REPONDRE A UN APPEL D’OFFRES

ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

4.1 Déterminer
la stratégie et
I'équipe de
Appel d'offres 3 soumission

soumissionner

4.2 Planifier la
réponse  I'appel
d'offres

Sélectionner les
personnes clés de votre
entreprise et les réunir

pour déterminer la
stratégie de soumission.

Réunir tous ceux gui
doivent contribuer & la
rédaction de la
soumission et la
planifier en détail.

4.3 Rédiger la

soumission

5 |
Rédiger la
soumission et faire
un suivi minutieux.

4.4 Prendre
connaissance des

addendas publiés

Nommer un
responsable.

4.5 Fermer la
Soumission

4.6 Déposer la
soumission

Soumission & un appel
d'offres déposzée
N2 — Réaliser le suivi
de la soumission

Obtenir I I Suivre les I
I'approbation instructions & la
finale avant lettre (lieu, date,
F'envoi.

heure, format,
copies, etc.).
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4.1 DETERMINER LA STRATEGIE ET L’EQUIPE DE SOUMISSION

Avant de vous lancer dans la rédaction de la soumission, vous devez cibler toutes les personnes qui y contribueront
et vous assurer de leur disponibilité.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Nom du donneur d’ordres :

Titre de I’appel d’offres :

Numéro de I'appel d’offres :

Date et heure du dép6t de la soumission :

Responsable

1. Sélection d’un responsable de la soumission et constitution de I'équipe de
soumission
2. Préparation de la réunion de planification
2.1. Définition de la stratégie de réponse selon la nature de I'appel d’offres
2.2. Répartition des responsabilités suivantes :
e Réponse au devis technique
Calculs financiers et établissement des prix
Assemblage et rédaction
e  Approbation
2.3. Elaboration d’un calendrier de travail

4.2 PLANIFIER LA REPONSE A L’APPEL D’OFFRES

Cette étape de planification détaillée permet de répartir le travail et permet également a chacun des participants de
connaitre leur contribution a la rédaction de la soumission par rapport au contenu, a la forme et a I’échéancier.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Nom du donneur d’ordres :

Titre de I’appel d’offres :

Numéro de I'appel d’offres :

Date et heure du dép6t de la soumission :
Responsable de la soumission :

Responsable Echéance

Planification détaillée de la soumission

1. Précision et orientation du contenu de chaque section

2. Sélection d’un responsable pour chacune des sections

3. Rédaction des sections suivantes (présentées a titre d’information; consulter
les documents de I'appel d’offres)

3.1. Présentation de I'entreprise
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3.2. Compréhension du contexte

3.3. Compréhension de la demande

3.4. Formulation de la proposition

3.4.1. Elaboration des éléments clés du besoin formulé

3.4.2. Présentation de la proposition ou de I'approche

3.4.3. Rédaction des lots techniques

3.4.4. Définition des ressources proposées

3.4.4.1. Humaines

3.4.4.2. Matérielles

3.4.4.3. Autres

3.4.5. Détermination de I’échéancier de réalisation

3.4.5.1. Cheminement complet

3.4.5.2. Etapes critiques, le cas échéant

3.4.5.3. Mesures de remédiation ou de mitigation

3.4.5.4. Modalités de suivi d’avancement et de controle

3.4.6. Références de I'entreprise pour des projets similaires

3.4.6.1. Liste des projets ou des clients cités

3.4.6.2. Obtention de I’autorisation de référence

3.4.6.3. Mise a jour des données et des coordonnées

3.4.6.4. Mise au format des références

Structure de prix désirée selon I'appel d’offres

Etablissement des co(ts associés

Calcul des colts proposés

N o n ok

Acceés pour I'équipe de rédaction a I'ensemble de la documentation nécessaire
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4.3 REDIGER LA SOUMISSION

Il est nécessaire d’intégrer et d’harmoniser dans un seul document la contribution de chacun afin d’assurer une
cohérence de I'ensemble de la soumission.

Utiliser le schéma de présentation de la soumission, si inclus dans les documents de I'appel d’offres.
Prendre en considération le pourcentage de chacun des critéeres mentionnés dans la section de I’appel d’offres
« Criteres et grille d’évaluation ». Le document « Grille des criteres d’admissibilité, de conformité et de qualité »,

rempli a I'étape 3.4, peut également étre utile a la rédaction de la soumission.

* La version remplissable de cet outil est disponible sur la page Web Accéder aux marchés publics pour la premiére fois.

Nom du donneur d’ordres :

Titre de I'appel d’offres :

Numéro de I'appel d’offres :

Date et heure du dép6t de la soumission :
Responsable de la soumission :

Responsable Echéance

1. Ebauche
1.1. Premiere rédaction des sections de la proposition par
chacun des responsables sélectionnés a la rencontre de
planification
1.2. Validation des contenus
1.3. Correspondance au vocabulaire de I'appel d’offres
1.4. Révision de I'argumentaire et des textes
1.5. Approbation
2. Réécriture et rédaction finale
2.1. Rédaction et harmonisation de toutes les sections
e  Définition des éléments distinctifs
e Soutien par un argumentaire factuel ou une revue
extérieure
2.2. Mise en page — Edition
e  Pagination
e Hiérarchisation des sections et des sous-sections
d’apres I'appel d’offres
e Révision linguistique
2.3. Choix et intégration des éléments graphiques (tables des
matiéres, schémas, illustrations, photos, etc.)
2.4. Préparation des annexes
e  Curriculum vitze des ressources proposées (en fonction
de leur réle dans la proposition)
o Role dans le projet
o Compétences
o Expériences associées
o Reconnaissance, prix, certifications
e Description technique des ressources matérielles
proposées
o Catalogue, référence, revue de littérature
e Références de I'entreprise
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o Projets similaires
o Lettres de recommandation
2.5. Présentation du prix
e Référence ala forme attendue de I'appel d’offres
3. Révision critique
3.1. Compréhension de la proposition
3.2. Compréhension de la terminologie employée
3.3. Organisation logique de la présentation
3.4. Repérage des diverses sections
3.5. Pointage selon les critéres d’évaluation prévus dans I'appel
d’offres
3.6. Application de la liste de vérification des critéres
3.7. Révision de I’analyse concurrentielle
3.8. Contenu de la proposition
3.9. Prix
3.10. Définition des éléments faibles ou défavorables
3.11.Révision de I’argumentation ou des choix
4. Révision des prix

e Documents de I’appel d’offres et les addendas.

e Attestation de réception des addendas.

o Dossier « Présentation de I'entreprise » :

Date de fondation;

Structure juridique;

Présentation sommaire des actionnaires principaux et des dirigeants;

Résultats financiers des deux derniéres années et nombre d’effectifs (globaux ou par catégories);

o O O O O

Présentation des produits et services, des principaux clients et contrats, etc.
e  Soumissions antérieures (moins de trois ans) :
o  Demandes similaires (méme besoin, méme expertise);
o  Méme clients ou clients similaires;
o Méme ampleur (taille ou valeur).
e Analyse FFOM (forces, faiblesses, occasions d’affaires, menaces) de I’entreprise, si disponible.
e Compte rendu de la réunion de démarrage — planification de la réponse (document 4.1 Déterminer la stratégie
et I'équipe de soumission).
e Compte rendu de la réunion pour la planification détaillée de la soumission (document 4.2 Planifier la réponse
a I'appel d’offres).
e Exigences requises (voir le document « Grille des criteres d’admissibilité, de conformité et de qualité », rempli
a I'étape 3.4).
e Document « Eviter le rejet d’une soumission » du Conseil du trésor sur les principales causes de rejet.
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4.4 PRENDRE CONNAISSANCE DES ADDENDAS PUBLIES

Pourqguoi réaliser cette étape?

Pour prendre connaissance de tout changement, de toute modification, d’ajout ou de retrait d’exigences et de
conditions en lien avec I'appel d’offres, comme des amendements, des questions-réponses ou des reports de date
de dépot de soumission, vous devrez tenir compte de tous les addendas publiés lors de I’élaboration de votre
soumission.

Addenda

Nombre de

Contenu Langue Dimension pages Publication Visualiser
AD173-Ad  Plan Amendement S.0. 81/2x 11 po. 24 2024-05-15 Visualiser
denda 1 13:10012
AO173-Ad  Bordereau Amendement Francais 14 2024-05-15 Visualiser
denda 1 numérique 131012
AC173-Ad  Devis Amendement Francais 81/2x 11 po. 24 2024-05-15 Visualiser
denda 1 1311012

Comment procéder?
Lors de la commande des documents (voir la section 3.3 — Se procurer les documents d’un appel d’offres) :

1. Sélectionner Oui a Recevoir les addendas liés a cet avis.

-
Panier
Les champs munis d'un * sont obligatoires.

ol

7 poursuivre vos achats, veuillez vous assurer d'enregistrer les choix déja effectués dans votre panier a I'side du bouton «Continuer &
magasiners avant de quitter la page.

Test- VP AC 1l Retirer du panier
2024-04-15 / 20000368 - Société des &tablizsaments de plein air du Québec (Sépad).

CCAG_TI_20171201_V1

Devis/Standard / Document de support

Langue Francais Mode de transmission
Dimensions 8%x 11 po. Téléchargement
Nombre de pages 18 pages

Coiit 0543

Recevoir les addenda liés a cet avis? *
° Cui
(O Nen
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2. Dans la section SEAO peut vous envoyer des alertes, faire une sélection dans le champ sous Lorsqu’un

addenda est publié.
3. Sélectionner le Mode de transmission des addendas.

|SEAO Eeut vous envoyer des alertes I

Soyez avise lorsque ces evénements surviennent sur les avis:

Lorsque les résultats d'ouverture sont saisis ou lors de la conclusion du contrat *

Courriel (1.00 % par avis) |

Lorsqu'un addenda est publié *
| Courriel (1.00 % par avis)

Mode de transmission des addenda
Mode privilégié des addenda PLAN #*

o Courriel

() Messagerie

Valider ma commande ‘ Continuer & magasiner ‘ ‘ Vider le panier

4.5 FERMER LA SOUMISSION

Pourquoi réaliser cette étape?

Cette étape est le moment de faire une derniere vérification afin de vous assurer de joindre et de signer tous les
documents requis et de vous conformer a tous les criteres inscrits dans I’appel d’offres. C’'est le moment d’obtenir
I"autorisation finale de la direction pour le dép6t de la soumission.

Suggestion de liste de vérification

Nom du donneur d’ordres :

Titre de I’appel d’offres :

Numéro de I'appel d’offres :

Date et heure du dép6t de la soumission :

Responsable de la soumission :
1. Assemblage des documents requis
Documents a joindre :
Attestation de Revenu Québec (pour tous)
Attestation de I'OQLF (si requis)
Attestation du programme d’acces a I'égalité (si requis)
Autorisation de contracter (si requis)

Curriculum vitee des ressources concernées par le mandat (si requis)

0 I N R B

Attestation professionnelle, certification, homologation, etc.
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Documents a remplir et a signer, si inclus dans I'appel d’offres :
1  Fiche d’identification du représentant du prestataire de services
Questionnaire de non-participation a I'appel d’offres, le cas échéant

Attestation relative a la probité du soumissionnaire

O O

Déclaration concernant les activités de lobbyisme exercées auprés de I’organisme public relativement a
I"appel d’offres

Engagement du prestataire de services

Offre de prix

Bordereau de prix

Absence d’établissement au Québec, le cas échéant

Programme d’obligation contractuelle — Egalité a I'emploi — Identification et engagement
Engagement de confidentialité

Attestation de destruction des renseignements personnels et confidentiels

Liste des sous-contractants pour le RENA, le cas échéant

O oOoo0oo0ooooao

Toutes autres annexes spécifiques incluses a I'appel d’offres

2. Mise au format de la soumission
0  Respect du schéma de présentation de la soumission
0  Respect des normes d’édition

[0  Respect des normes de présentation

3. Approbation finale
[0  Responsable de la soumission
] Dirigeant désigné

[0  Signatures requises dans la soumission

4. Préparation de la transmission (papier ou électronique)
]  Présentation matérielle des documents
[0  Nombre de copies de la soumission
] Respect de la date et du lieu de dépot de la soumission
Ol

Respect du mode de transmission (enveloppes ou autres)
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Sous pli séparé (quand il s’agit d’appel d’offres avec analyse de la qualité) :
O Offre de prix

0 Bordereau de prix

5. Assemblage final
6. Dépot de la soumission
O Lieu, date et heure prescrits dans les documents de "appel d’offres

0  Obtention d’un accusé de réception

4.6 DEPOSER LA SOUMISSION

Il est important de suivre les instructions inscrites dans I'appel d’offres : format, nombre de copies, date, heure et
lieu du dépbdt, etc. Si la possibilité d’envoi électronique est indiquée, utiliser le service de transmission STVE.

Le service STVE est une solution sécuritaire qui permet aux fournisseurs de transmettre des soumissions par voie
électronique, en réponse a des appels d’offres qui acceptent ce mode de transmission des soumissions.

L’activation de l'inscription au service STVE est gratuite, mais des frais seront chargés pour chaque dépd6t de
soumission transmise par voie électronique. Pour en savoir davantage, consultez la grille des tarifs dans la section
pied de page du SEAO.

Service d’accompagnement Liens utiles

Systéme électronique d'appel »
Nous joindre UPAC-Signaler un acte répréhensible

d’offres du gouvernement du el

Marchés publics hors Québec [
Québec Formation en ligne Registre des entreprises non admissibles 7
Glossaire Autorité des marchés publics -7
Grille des tarifs Autorité des marchés financiers [

Nouvelles

Les frais associés a I'utilisation du service STVE seront facturés de facon différée a I'organisation, au moment de la
fermeture de I'avis d’appel d’offres.

Note : Tant que l'avis d’appel d’offres n’est pas fermé, vous pouvez retirer ou redéposer votre fichier de
soumission, sans frais supplémentaires.

Note : Seul le profil utilisateur STVE peut transmettre des soumissions électroniques. Donc, avant de procéder,
la personne détenant le profil Coordonnateur doit créer le profil utilisateur STVE. (Voir la procédure a
I'annexe 2 Qu’est-ce qu’un profil utilisateur.)
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Comment procéder?

Activer votre inscription au STVE
Le processus d’activation de I'inscription au service STVE se réalise en trois étapes.

Etape 1 Etape 2 Etape 3
S’inscrire . Accepter les » Faire le test de dépot
conditions d’utilisation

(et sélectionner un mode

de paiement) du service STVE

Etape 1 —S’inscrire
1. Dans la page Choisir un profil utilisateur, sélectionner le profit utilisateur STVE.

Choisir un profil utilisateur

Courriel:  marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca

G0  Information
Il n'est pas possible d'utiliser différents profils simultanément dans un méme fureteur. Un changement de profil entraine la fin de toutes autres sessions
déja en cours.

4 résultats Résultats 1a 4
Trier par ‘ Organisation | Nombre par page ‘ 10 |
Role Nom Prénom Organisation |-
STVE Turcotte Thérése Test2
Coordonnateur Turcotte Thérése Test2
Utilisateur spécialiste Turcotte Thérése Test2
Comptabilité Turcotte Thérése Test2

2. Dans le menu de gauche de la page Mon SEAOQ, sélectionner Soumissions transmises par voie électronique.

Avis du jour Mon SEAO Profil

Accueil Mon SEAQ

Mon SEAO

Invitations a soumissionner

SOUMIsSioNs transmises par voie Profil utilisateur: Thérése Turcotte (STVE)
électronique Courriel: marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca
Organisation: Test2

[

Derniers avis consultes
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Prendre connaissance des informations présentées dans la page Soumissions transmises par voie
électronique.

Sélectionner un mode de paiement pour la facturation de la STVE, a I'aide du menu déroulant.

IS

Note : Le menu Sélectionner un mode de paiement affiche les modes de paiement qui ont été définis pour votre
organisation SEAO par 'utilisateur responsable. Si aucune carte de crédit n’a été préalablement enregistrée ou
gu’aucune n’autorise la facturation liée a I'utilisation du service STVE, le menu s’affiche vide. Dans ce cas,

communiquer avec I'utilisateur détenant le profil utilisateur Comptabilité au sein de votre organisation SEAO

Celui-ci possede les droits nécessaires pour ajouter un mode de paiement autorisant la facturation liée a

|utilisation du service STVE.

5. Cliquer ensuite sur le bouton M’inscrire, au bas de la page.

Soumissions transmises par voie
Invitations a soumissionner électronique

Soumissions transmises par voie
électronique Le SEAO offre un service de soumission transmise par voie électronigue en ligne permettant de transmettre

des soumissions de facon sécuritaire pour les avis qui l'acceptent.

Derniers avis consultés

Inscription

Afin de pouvoir utiliser le service de soumission, vous devez:
* Prendre connaissance des tarifs applicables, du format, des instructions et du fonctionnement du service.

e Demander l'inscription et accepter les conditions d'utilisation particuligres.

Fournisseurs souscrivant aux Services par abonnements: prévoir 20% pour chague transmission de
soumission.

Fournisseurs inscrits aux Services de base: prévoir 303 pour chaque transmission de soumission.

La facturation s’effectue apres la fermeture de I'avis concerné. Tant que l'avis n'est pas fermé, il est possible de
retirer ou de retransmettre une soumission sur le méme avis, sans frais supplémentaires.

Sélectionner un mode de paiement *

‘ Sélectionner

Format autorise

Vous devez transmettre votre soumission en un seul document PDF ou en deux documents PDF pour les
appels d'offres fondés sur la qualité et le prix.

Un maximum de 75 Mo par fichier PDF est permis pour le téléversement.
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Instructions

Vous devez transmettre votre ou vos fichiers de soumission avant que la date et I'heure limites de réception
des soumissions soient atteintes. Le chiffrement de la soumission transmise par voie électronique s'effectuant
directement sur votre poste de travail, celui-ci peut exiger un délai de transfert additionnel. Ce délai pouvant
varier selon la performance de votre poste et afin de vous assurer que votre soumission a été regue ala
date et I'heure limites indiquées dans I'avis, nous vous suggérons de ne pas dépasser le délai minimal
d'une heure avant la fermeture de I'avis pour transmettre votre ou vos fichiers de soumission. Ceci vous
permettra également d'effectuer des ajustements en cas d'imprévus et de vous assurer que votre soumission a
bien été téléversée dans le SEAQ.

Finalement, vous effectuez la déclaration de transmission dans le SEAO grace au formulaire Déclaration
concernant la reproduction des documents transmis par voie électronique. Celui-ci s'applique a I'ensemble des
documents compris dans votre soumission, qu'il s'agisse de copies de documents technologiques ou de
documents (ex.: les documents sur support papier qui ont été signés de fagon manuscrite avant d'étre
numeérisés).

Signature

Concernant les documents, annexes ou formulaires qui seront intégrés a votre soumission et dont la signature
est requise, les signatures devront avoir été apposées & ces documents, annexes ou formulaires de facon
manuscrite sur support papier avant gu'ils ne soient numérisés.

Depuis le 1% juin 2020, les signatures peuvent également étre apposées par tout procédé de signature
électronique qui répond aux exigences du Code civil du Québec. Sera ainsi considéré comme étant signé tout
document dont la signature est requise deés lors que le nom complet du signataire autorisé ou une margue qui
lui est personnelle apparaitra dans 'espace de signature prévu a cette fin.

- Important - Si le nom complet du signataire autorisé ou une marque qui lui est personnelle n"apparait pas
dans I'espace de signature prévu a cette fin, le document sera considéré comme non signé, quel que soit le
procédé de signature utilisé, y compris si ce procédé consiste dans 'apposition d’une signature numérigue avec
clés et certificats.

Dans le cas ol votre ou vos fichiers de soumission comprendraient des documents gui ont été numérisés (ex.:
un document signé de facon manuscrite sur support papier avant d'&tre numérisé), la personne chargée de
numeériser les documents de soumission devra s'étre assuré que le logiciel fourni avec le numériseur permet de
numeériser un document papier et de 'enregistrer dans le format PDF, sans autre manipulation. Si le logiciel
fourni ne permet pas de numériser et de sauvegarder les documents en format PDF, un logiciel qui permet de
faire cette opération devra étre installé.

Fonctionnement et sécurité

Seul le donneur d'ouvrage concerné pourra consulter la soumission déposée puisqu'elle sera chiffrée avant
d'étre envoyée sur les serveurs du SEAQ. La soumission ne sera déchiffrée que sur le poste du donneur
d'ouvrage, et ce, seulement lorsque la date limite de réception des offres sera atteinte.

Pour des raisons de sécurité et de confidentialité, les fonctionnalités liées aux soumissions sont hébergées en
dehors du SEAO.

Vous étes redirigé vers la page Conditions d’utilisation particuliéres.
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Etape 2 — Accepter les conditions d’utilisation du service STVE
A partir de la page Conditions d’utilisation particuliéres, voici les actions a réaliser pour compléter cette étape :

1. Les conditions d’utilisation s’affichent dans la page Soumissions transmises par voie électronique.
2. Lire les conditions d’utilisation qui s’appliquent au service STVE.

3. Cocher la case Jai pris connaissance des conditions d’utilisation particuliéres et je désire :.

4. Cliquer sur le bouton Accepter.

Vous étes redirigé vers la page Transmettre une soumission (Pratique).

Conditions d'utilisation particulieres

Invitations & soumissionner
Conditions d’utilisation particuliéres du Fournisseur eu égard aux soumissions transmises par voie

électronique

Seumissions transmises par voie .

i : IMPORTANT : LES CONDITIONS SUIVANTES REGISSENT L'UTILISATION DU SERVICE DE TRANSMISSION DE

électronique SOUMISSIONS PAR VOIE ELECTRONIQUE (LE « SERVICE ») DISPONIBLE PAR L'ENTREMISE DU SITE INTERNET
«SOUMIS SION.SEAQ.GOUV.QC.CA» (LE « SITE »). EN UTILISANT LE SERVICE, VOUS CONFIRMEZ AVOIR ACCEPTE
LES CONDITIONS D'UTILISATION CI-APRES.

Derniers avis consultés

NOTE : Les conditions d'utilisation particuliéres qui suivent s'appliquent aux Fournisseurs s'étant authentifié au
Site en tant que Fournisseur abonné ou Fournisseur non-abonné.Les conditions d'utilisation particuliéres
applicables aux donneurs d’ouvrage qui utilisent le Site sont accessibles lorsque |'utilisateur s'est authentifié au

Site comme donneur d'ouvrage.
]

4.....
<IIII

v

Date de derniére mise 3 jour : 2024-02-08

I J'ai pris connaissance des conditions d'utilisation particuliéres et je désire: *I

Accepter Refuser

Etape 3 — Faire le test de dépot
Vous devez maintenant réaliser le test de dépot obligatoire. Cet exercice vous permet de vous assurer que tous les
composants utilisés par le service STVE fonctionnent bien dans votre navigateur.

A partir de |la page Transmettre une soumission (Pratique), voici les actions a réaliser pour compléter cette étape :

1. Lire toutes les informations inscrites dans cette page.

2. Dans la section Facturation, cocher la case déposée de confirmation du montant a payer Je comprends
gu’aucuns frais... sera réellement, puis cliquer sur le bouton Continuer.
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Transmettre une soumission (Pratique)

Numére : AD-20240527

Numéro de référence : 1234557

Statut: Publig

Titre : Avis pour essai transmission (Non Valide)

/Iy, Artention
Cette transmission ne sera pas valide et ne sera pas transmise au donneur d'ouvrage.

Les champs munis d'un % sont obligatoires.

Date de fermeture de l'avis

Date limite de réception des offres 2024-05-29 Au plus tard 13:33 Heure légale du Québec

Délai restant pour soumissionner 1 jour(s) 23 heure(s) 58 minute(s) 33 seconde(s)

G0 Information
Prenez note que |e délai restant est a titre indicatif seulement.

Organisation déposant une soumission

Organisation Testentr]

Instructions

Vous devez transmetrre votre fichier de soumission avant que la date et l'heure limites de réception des soumissions ne soient atteintes pour cet avis.
Le chiffrement de la soumission transmise par voie électronique s'effectuant directement sur votre poste de travail, celui-ci peut exiger un délai de
transfert additionnel. Ce délai pouvant varier selon la performance de votre poste et pour vous assurer que votre soumission a été recue ala

date et 'heure limites indiquées dans |'avis, nous vous suggérons de ne pas depasser le délai minimal d'une heure avant la fermeture de

l'avis pour transmettre votre fichier de soumission.

Un maximum de 75 Mo est permis pour le téléversement. |l est de votre responsabilité de transmettre votre fichier de soumission, y compris tous les
documents qui le composent, dans une forme non chiffrée.

Tous les documents compris dans votre soumission doivent &tre obligatoirement transmis en un seul fichier au format PDF (voir le lien a
droite pour combiner plusieurs documents en un seul PDF).

Signatures

Concernant les documents, annexes ou formulaires qui seront intégrés au fichier de soumission et dont la signature est requise, les signatures

devront avoir été apposées a ces documents, annexes ou formulaires de fagon manuscrite sur support papier avant gu'ils ne soient numérisés.

Depuis le 1% juin 2020, les signatures peuvent également &tre apposées par tout procédé de signature électronique qui répond aux exigences du
Code civil du Québec. Sera ainsi considéré comme étant signé tout document dont la signature est requise dés lors gue le nom complet du signataire
autorisé ou une margue qui lui est personnelle apparaitra dans 'espace de signature prévu a cette fin.

- Important - 5i le nom complet du signataire autoris€ ou une margue qui lui est personnelle n'apparait pas dans I'espace de signature prévu a
cette fin, le document sera considéré comme non signé, quel que soit le procédé de signature utilisé, y compris si ce procédé consiste dans
I'apposition d'une signature numérique avec clés et certificats.

Dans le cas o0 vatre fichier de soumission comprendrait des documents gui ont été numérisés (ex. : un document signé de fagon manuscrite sur
support papier avant d'étre numérise), la personne chargée de numériser les documents de soumission devra s'€tre assurée que |e logiciel fourni
avec le numériseur permet de numériser un document papier et de 'enregistrer au format PDF, sans autre manipulation. 5i le logiciel fourni ne

permet pas de numériser et de sauvegarder les documents au format PDF, un logiciel qui permet de faire cette opération devra &tre install&.
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Avant de procéder a la transmission de votre soumission, vous devez remplir la déclaration se trouvant & la page suivante.

[Facturation |

Pour chague transmission d'une soumission, un tarif de 20 % est applicable pour les fournisseurs souscrivant aux Services par abonnements, ou de 30

% pour les fournisseurs inscrits aux Services de base. La facturation s'effectue aprés la fermeture de l'avis concerné. Tant que I'avis n'est pas fermé, il

est possible de retirer ou de retransmerttre une soumission sur le méme avis, sans frais supplémentaires.

B *|e comprends qu'aucuns frais ne s'appliqueront actuellement puisque je suis dans le contexte d'un essai « Pratique » et gu'aucune soumission ne
sera réellement déposée.

3. Saisir les informations requises dans la section Déclaration concernant la reproduction des documents
transmis par voie électronique, si applicable.

4. Sivous avez fait usage d’un numériseur lors de la préparation des documents de la soumission, vous devez
remplir tous les champs de la section. Dans le cadre de ce test, passez a I’étape suivante.

5. Inscrire le nom de la personne qui effectue le dépot de la soumission dans le champ placé a la suite de Je
soussigné(e).

6. Cocher la case En foi de quoi, pour apposer votre signature a la Déclaration.
7. Cligquez sur le bouton Continuer.

Déclaration concernant la reproduction des documents transmis par
voie électronique

La présente déclaration s'applique & I'ensemble des documents compris dans le fichier de soumission, quiil s'agisse de copies de documents
technalogiques ou de documents issus d'une numérisation (ex. : les documents sur support papier qui ont été signés de fagon manuscrite avant

d'gtre numérisés).

Numeéro de I'appel d'offres dans le SERQ AD-20240527 7 1234567

Le fichier de démonstration de la qualité et/ou le fichier contenant le prix sont-ils des documents numérisés ou comprennent-ils des
documents issus d'une numérisation ?

() Oui O Nen

e soussigné(e), #| , certifie que :

* Je suis une personne en autorité ou responsable de la conservation des documents transmis. J'ai effectué la reproduction de ces documents et je
suis autarisée a transmettre la présente soumission dans le SEAC;

* Les documents transmis ont été reproduits dans leur totalité. |Is comportent la méme information que les documents sources et leur intégrité
estassurée;

Je reconnais que |a version reproduite de la soumission sera considérée comme ayant la méme valeur juridique que la version source;

Le matériel et les logiciels utilisés sont au minimum de qualité standard et j'ai utilisé minimalement les options par défaut pour garantir la

meilleure qualité des reproductions;

* Dans le cas o le fichier de soumission aurait &t numérisé ou comprendrait des documents issus d'une numérisation, je m'engage & conserver
les originaux ou documents sources pendant une période de trois ans & compter de la date de la transmission de la présente soumission;

* Lesinformations fournies dans la présente déclaration sont exactes.

En foi de quoi, *
[ ] 'appose ma signature & |z présente Déclaration concernant | reproduction des documents transmis par voie électronique et reconnais que celle-

ci a la mé&me valeur juridique que si javais apposé ma signature manuscrite sur cette déclaration.

| Continuer Précédent

Retour a la table des matiéres
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8. Dans la section Fichier de soumission, cliquer sur le bouton Choisir un fichier et sélectionner votre fichier fictif
de soumission.

9. Assurez-vous que la taille de ce fichier ne dépasse pas la limite maximale indiquée dans I’avis d’appel d’offres.

10. Cocher la case de confirmation qui atteste que vous avez vérifié le contenu de la soumission et que vous
acceptez de la transmettre.

11. Cliquer sur le bouton Transmettre la soumission.

Transmission de la soumission

Wous devez transmettre vos documents avant gue la date et 'heure limites de réception des offres ne soient atteintes pour cet avis. Nous vous

suggeérons de ne pas dépasser le délai minimal d'une heure avant la fermeture de l'avis pour transmettre votre soumission.

Un maximum de 75 Mo est permis pour le téléversement. Le document doit étre abligatoirement au format PDF et seuls les caractéres
alphanumérigues, les accents et la ponctuation sont acceptés dans le nom du fichier. Il est de votre responsabilité de transmettre le fichier de

soumission, y compris chacun des documents qui ont été intégrés en versions non chiffrées.

I Fichier de soumission* I

Le délai de transmission du fichier peut prendre plusieurs minutes selon Iz taille du fichier et du matériel utilisé.

I Choisir un fichier Aucun fichier choisi I

M.B. Seuls les fichiers contenant une soumission peuvent étre transmis par l'intermédiaire de la soumission transmise par voie Electronique. Les

autres documents (gquestiennaire de non-participation, etc.) doivent &tre acheminés par le moyen de communication mentionné dans 'appel d'offres.

Je comprends qu'il est de |la responsabilité du soumissionnaire de s'assurer que tous les documents, annexes ou formulaires dont la signature est
requise au moment de la transmission de la soumission sont inclus dans la soumission transmise par voie électronigue et que les signatures requises

ont été apposées aux documents, annexes ou formulaires conformément aux modalités précisées a la section Signature.

Je comprends que I'absence d'un tel document, annexe ou formulaire ou 'absence d'une signature sur 'un ou 'autre de ces documents, annexes ou
formulaires pourra entrainer le rejet de la soumission transmise par voie électronigue conformément aux conditions prévues dans les documents

d'appel d'offres et les réglements applicables.

Je reconnais qu'il est de la responsabilité du soumissionnaire de s'assurer qu'au moment de la transmission de la soumission, le ou les documents

contenus dans |e fichier de soumission ne sont pas infectés, inintelligibles ou autrement illisibles.

En foi de quoi, *
[ Je confirme avoir vérifié le contenu de |a soumission ci-jointe et en accepte la transmission. Je comprends qu'une fois transmise, la soumission ci-
jointe sera considérée dans l'adjudication du ou des contrats.

Transmettre la soumissi Précédent

12. La page Confirmation Dépot Essai (Pratique) s’affiche; prendre connaissance de I'encadré Attention et des
informations concernant :

e |'avis;
e Les documents déposés : I'empreinte numérique du fichier ainsi que la date et heure du dépot;
® Les renseignements relatifs a la numérisation.
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Confirmation Dépot Essai
(Pratique)

Iz Imprimer cette page

@ Confirmation

Il est imiportant dimprimer cette page et de |a conserver dans vos dossiers, car elle contient la date et I'heure exactes de dépdt, ainsi que le numéro
didentification unique de chacun des documents que vous avez déposés.

Attention
Wotre essai est terming
Il ne s'agissait que d'un test. Le donneur douvrage nie recevrs pas cette transmission.

Si vous désirez maintenant ransmettre une soumission au donneur d'ouvrage, vous devez rechercher Favis et cliquer sur le bouton « Déposer une
Soumission ».

VIS

Numéro AD-20240527

Numeéro de référence 12345687

Titre Awis pour essai transmission (Non Valide)

Date limite de réception des offres 2024-05-29 Au plus tard 14:02 Heure légale du Québec
Organisation Essai transmission (Non Valide)

Adresse Adresse pour essai Transmission (Non Valide)

Documents déposés

Document Empreinte numérigque du fichier Date et heure de dépdt

TEST transmission soumission.pdf FHEyBxeZucTe}eWsreeeKHN OwRzSCY|DjqezCT 7 ouk= 2024-05-27 140213

Obtenir 'empreinte numérique d'un fichier

Renseignements relatifs a la numérisation

MNom du responsable Ala Fortin

Le test de dépot est terminé! Vous avez maintenant complété les trois étapes pour activer votre inscription au
service STVE. Vous pouvez désormais transmettre vos soumissions par voie électronique.

Cliquer sur Revenir au SEAO en haut de la page pour quitter la fonctionnalité de pratique et revenir a la page
Soumissions transmises par voie électronique.
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Au moment d’activer votre inscription au service STVE, vous avez réalisé le test de dépot obligatoire. Toutefois, la
fonctionnalité de pratique demeure accessible en tout temps pour les utilisateurs du service STVE, dans le but de
vous permettre de vous familiariser avec la procédure a suivre pour déposer un fichier de soumission a 'aide du
service STVE dans le SEAO.

L’utilisation de cette fonctionnalité de pratique est gratuite et votre organisation ne sera pas facturée.
Regles de fonctionnement :

= Vous pouvez vous pratiquer le nombre de fois que vous le souhaitez!

= Veuillez suivre laméme procédure que pour déposer un vraifichier de soumission dans SEAO (voir la section
Transmettre une soumission a I’aide du service STVE).

= Cet exercice est réalisé a I'aide d’un avis modele (fictif) qui supporte le dépot d’'un seul document.

= Aucun donneur d’ouvrage ne recevra votre soumission de pratique. Celle-ci sera simplement supprimée a
la fin de I'exercice.

Pour tester le dép6t d’une soumission STVE a I'aide de la fonctionnalité de pratique :

=

Accéder a la page Mon SEAO.

2. Sélectionner Soumissions transmises par voie électronique dans le menu a gauche de la page.
3. Cliquer sur le bouton Faites un essai, dans la section intitulée Essayer le service.

4. La page Transmettre une soumission (pratique) s’affiche.
5

Suivre la procédure habituelle pour déposer un fichier de soumission transmise par voie électronique dans
le SEAOQ (voir la section Transmettre une soumission a I'aide du service STVE).

Un soumissionnaire peut transmettre une soumission STVE uniquement en réponse a un avis d’appel d’offres qui
accepte les soumissions transmises par voie électronique. Cette information est indiquée par le donneur d’ouvrage
dans I'avis d’appel d’offres.

Note
Délai de transmission et heure limite a respecter

La soumission STVE doit étre déposée sur les serveurs du SEAO avant la date, I’heure et la minute limite fixées
pour la réception des soumissions.

Pour cette raison, il est fortement recommandé de transmettre votre soumission STVE au moins une heure avant
I’heure et la minute limite fixées.
Taille maximale des fichiers a respecter

La taille des fichiers transmis ne doit pas excéder la taille maximale indiquée dans I'avis d’appel d’offres. La taille
maximale permise varie en fonction du destinataire de la soumission.
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Transmettre une soumission par voie
électronique dans le SEAO s’effectue en 4 étapes.

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4
Préparer le fichier . Déposer un fichier . Im_prim(_ar la . Vérifierll'(_ampreinte
de soumission de soumission confirmation du num_erlquedu
dans le SEAO dépot fichier

Etape 1 — Préparer le fichier de soumission
Les actions suivantes doivent étre réalisées par le soumissionnaire afin de compléter la préparation de ses
documents, en vue du dépot de la soumission STVE :

= |l doit s’assurer que tous les documents qui nécessitent une signature ont été signés.

= |l doit regrouper tous les documents nécessaires a la soumission en un seul ou en deux fichiers de format
PDF, selon I'option sélectionnée par le donneur d’ouvrage dans I’avis d’appel d’offres.

Signature des documents
Les signatures doivent étre apposées, de fagon numérique ou de fagon manuscrite, en respectant les conditions
précisées dans cette section.

Important : Quel que soit le procédé de signature utilisé, si le nom complet du signataire autorisé ou une marque
qui lui est personnelle n’apparait pas dans I'espace de signature prévue a cette fin, le document sera considéré
comme non signé. Cela s’applique également dans le cas de |'utilisation d’un procédé de signature numérique a
I'aide de clés et de certificats.

Création du fichier PDF de soumission (un seul ou deux fichiers)
Une fois que tous les documents qui nécessitent une signature ont été signés, tous les documents nécessaires a la
soumission doivent étre regroupés en un seul ou en deux fichiers de format PDF, selon le cas.

. Vérifiez I'option sélectionnée par le donneur d’ouvrage dans I'avis d’appel d’offres.

. Créer un fichier PDF regroupant les différents documents.

Option A — « Oui, dans un seul document de Option B — « Oui, dans deux documents, un document de
soumission » qualité et un document de prix séparé »

Vous devez déposer votre soumission en un seul Vous devez déposer votre soumission en deux fichiers
fichier PDF : PDF :

= Le fichier PDF doit contenir TOUS les documents " Un premier fichier PDF doit contenir tous les
requis pour &tre en mesure de répondre a documents requis pour faire la démonstration de la

I'appel d’offres. qualité de la soumission.
Attention : Les documents du premier fichier PDF ne
doivent contenir aucune information concernant le
prix.
= Un second fichier PDF contenant uniquement le prix.
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Avant de procéder au dépot de votre soumission STVE dans le SEAO, assurez-vous de satisfaire ces conditions
préalables :

e Avoir activé I'inscription au service STVE.
. Etre connecté au SEAO a I'aide d’un profil utilisateur STVE.

. L'avis d’appel d’offres sur lequel vous souhaitez soumissionner accepte les soumissions transmises par voie
électronique.

A B C
Accepter lafacturation Remplir la Déclaration Joindre et transmettre
des frais . concernant la . ~un seul ou deux
reproduction des fichiers, selon le cas
documents

1. Rechercher I'avis d’appel d’offres sur lequel vous souhaitez soumissionner dans le SEAO.
2. Cliquer sur le numéro de I'avis pour afficher I’avis.

3. Cliquer sur le bouton Déposer une soumission dans la page Consulter un avis.

Note : Le bouton Déposer une soumission est disponible uniquement si I’avis d’appel d’offres accepte les
soumissions transmises par voie électronique.

4. La page Transmettre une soumission s’affiche. Valider les informations, présentées en haut de la page,
concernant l'avis et le délai restant pour soumissionner.

5. Cocher la case de confirmation du montant a payer dans la section Facturation.
6. Cliquer sur le bouton Continuer.

Vous étes redirigé vers le deuxieme écran de la page Transmettre une soumission.

A partir du deuxiéme écran de la page Transmettre une soumission, suivre ces étapes :

1. Sivous avez fait usage d’un numériseur lors de la préparation des documents de la soumission, la personne qui
a effectué la reproduction numérique des documents papier doit remplir tous les champs de la section
Déclaration...

Si vous n’avez pas fait usage d’'un numériseur, passez a I’étape suivante.
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2. Inscrire le nom de la personne qui effectue le dépot de la soumission STVE dans le champ placé a la suite de Je
soussigné(e).

3. Cocher la case pour apposer votre signature a la Déclaration.
4. Cliquer sur le bouton Continuer.

Vous étes redirigé vers le troisieme écran de la page Transmettre une soumission.

C —Joindre et transmettre un seul ou deux fichiers PDF, selon le cas

Rappel important!
Il est de la responsabilité du soumissionnaire de s’assurer de transmettre le bon fichier, de méme que la bonne
version d’un fichier.

De plus, la taille des fichiers PDF déposés doit respecter la taille maximale permise indiquée dans I’avis d’appel
d’offres. La taille maximale permise varie en fonction du destinataire de la soumission.

A partir du troisiéme écran de la page Transmettre une soumission, suivez ces étapes :

1. La page affichée sera différente selon que la soumission doit étre déposée en un seul ou en deux fichiers PDF.
Suivre les étapes qui s’appliquent, selon le cas.

Option A — « Oui, dans un seul document de Option B — « Oui, dans deux documents, un document
soumission » de qualité et un document de prix séparé »

a. Cliquer sur le bouton Choisir un fichier a. Cliquer sur le bouton Choisir un fichier, dans la
dans la section Fichier de soumission. section Fichier contenant la démonstration de
b. Sélectionner le fichier PDF qui contient la qualite.
tous les documents de la soumission, sur b. Sélectionner le fichier PDF qui contient les
votre poste de travail. documents requis pour I’évaluation de la
qualité de la soumission, sur votre poste de
travail.

c. Cliquer sur le second bouton Choisir un
fichier dans la section Fichier contenant le prix.

d. Sélectionner le fichier PDF qui contient
uniquement les informations sur le prix, sur
votre poste de travail.

2. Cocher la case de confirmation qui atteste que vous avez vérifié le contenu de la soumission et que vous
acceptez de la transmettre.

3. Cliguer sur le bouton Transmettre la soumission. Le fichier sera alors chiffré, transmis, horodaté et sauvegardé.

Vous étes redirigé vers la page Confirmation du dépot. Prendre connaissance des informations inscrites dans cette
page. Passez a I'Etape 3 : Imprimer la confirmation du dépét.

Note : A propos de la sécurité du service STVE

Le service STVE est tres sécuritaire. Les documents sont chiffrés avant d’étre envoyés sur les serveurs du SEAO et
sont déchiffrés uniquement sur le poste du donneur d’ouvrage ayant publié I'avis. Cela garantit que seul le
donneur d’ouvrage ayant publié I'avis pourra consulter le ou les documents déposés.
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Les soumissions et le nom des soumissionnaires ne seront accessibles au donneur d’ouvrage que lorsque la date
et I'heure limite de réception des offres seront atteintes.

Etape 3 — Imprimer la confirmation du dépot

L'utilisateur qui a complété le dépot d’'une soumission STVE est automatiquement redirigé vers la page
Confirmation de dép6t. Cette page affiche des informations relatives a I’avis, aux documents déposés, ainsi que
des renseignements saisis relatifs a la numérisation.

Il est recommandé d’imprimer et de conserver une copie de la confirmation de dépot dans vos dossiers. Celle-ci
constitue une preuve de la date et de I’heure exactes du dépot de la soumission STVE, ainsi que de I'empreinte
numérique du fichier déposé. Ce document pourrait vous étre utile si une validation supplémentaire s’avérait
nécessaire.

Note : Vous pouvez accéder a nouveau a la confirmation de dépot de votre soumission a partir de la page
Soumissions déposées. Pour savoir comment y accéder, consultez la section Consulter la liste de vos soumissions
STVE déposées.

Etape 4 : Vérifier 'empreinte numérique du fichier

A partir de la page Confirmation de Dépét, |'utilisateur peut procéder a la vérification de I'empreinte du fichier de
la soumission STVE qu’il a déposée.

Note : A propos de ’empreinte numérique du fichier de la soumission

L’empreinte numérique du fichier est un code d’identification unique de document qui permet de confirmer que
le document téléchargé par le donneur d’ouvrage est totalement identique a celui déposé dans le systéme par le
soumissionnaire.

Consulter la liste des soumissions déposées
Il est possible de consulter la liste de toutes soumissions qui ont été déposées par les utilisateurs de votre
organisation a I’aide du service STVE, et ce, a partir de la page Soumissions déposées.
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Avis dujour  Mon SEAO  Profil 8L

Accueil Mon SEAO Soumissions transmises par voie électronique

Soumissions transmises par voie
Invitations & soumissionner électronique

Soumissions transmises par voie
électronique

-
i Y  Information
Derniers avis consultés e ) - . o )
Vous &tes inscrit au service de soumission transmise par voie électronique du SEAQ

Le SEAO offre un service de soumission transmise par voie électronique en ligne permettant de transmettre

des soumissions de fagon sécuritaire pour les avis qui l'acceptent.

Modalités

Le service de soumission vous permet de :

* Transmettre des documents de soumission sur un avis le permettant.

* Consulter les scumissions que vous avez déja transmises.

Pour consulter la liste des soumissions déposées, suivez ces étapes :
1. Accéder ala page Mon SEAO.

2. Sélectionner Soumissions transmises par voie électronique dans le menu a gauche de la page.
3. Cliquez sur le bouton Accéder a vos soumissions a la section Utiliser le service.
4. La page Soumissions déposées s’affiche et présente sous la forme de deux tableaux :

e Laliste de toutes les soumissions STVE déposées sur les avis ouverts;

e Laliste de toutes les soumissions STVE déposées sur les avis fermés (ou annulés).

5. Cliquez sur les liens Déposée ou Retirée, dans la colonne Statut de la soumission, pour consulter I'information
détaillée sur une soumission, dans I'une ou I'autre de ces listes.

e Lien Déposée affiche la confirmation de dépot d’une soumission.

e Lien Retirée affiche la confirmation du retrait de la soumission.

Vous pouvez retirer une soumission STVE tant que la date limite de réception des offres pour cet avis n’est pas
atteinte.

Pour retirer une soumission qui a été précédemment déposée par voie électronique, suivez ces étapes :
1. Accéder ala page Mon SEAO.

2. Sélectionner Soumissions transmises par voie électronique dans le menu a gauche de la page.
3. Cliquer sur le bouton Continuer.

4. Repérer la soumission que vous souhaitez retirer, parmi la liste des soumissions déposées sur des avis ouverts,
dans la page Soumissions déposées.

5. Cliquer sur le bouton Retirer la soumission, vis-a-vis de la soumission.
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Indiquer le motif du retrait de votre soumission dans le champ Raison du retrait dans la page Retirer la
soumission.

Cliquer sur le bouton Retirer.

La page Confirmation du retrait de la soumission affiche un message qui confirme que le retrait de la soumission
STVE a réussi.

Note : Vous pouvez consulter a nouveau la confirmation de retrait de cette soumission, a partir de la page
Soumissions déposées. (Consultez la section Consulter la liste de vos soumissions déposées par voie électronique.)

Si vous avez déposé une soumission STVE sur un avis, puis que vous avez ensuite retiré votre soumission, il est
possible de déposer a nouveau une soumission qui a été retirée sur un méme avis, tant que la date limite de
réception des soumissions pour cet avis n’est pas atteinte.

Pour déposer a nouveau une soumission STVE retirée, suivre ces étapes :

1.
2.

Accéder a la page Mon SEAO.
Sélectionner Soumissions transmises par voie électronique dans le menu a gauche de la page.
Cliquer sur le bouton Continuer.

Repérer la soumission STVE que vous souhaitez déposer a nouveau, parmi la liste des soumissions déposées sur
des avis ouverts, dans la page Soumissions déposées.

Cliquer sur le bouton Déposer a nouveau une soumission vis-a-vis de la soumission.

Notes : Les boutons Retirer la soumission ou Déposer a nouveau une soumission sont disponibles
uniquement pour les soumissions déposées de la liste des avis ouverts.
La page Transmettre une soumission s’affiche.

A partir de ce point, vous devez suivre les mémes étapes que lors du dépét initial d’une soumission STVE.
(Consultez la section Transmettre une soumission STVE et réalisez les 4 étapes pour déposer une soumission
STVE).

Note : Aucuns frais supplémentaires ne seront facturés au moment de déposer a nouveau une soumission
qui a déja été déposée, puis retirée, sur un méme avis.

Note : Les boutons Retirer la soumission ou Déposer a nouveau une soumission sont disponibles uniquement
pour les soumissions déposées de la liste des avis ouverts.
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ETAPE 5 — REALISER LE SUIVI ET LE BILAN DE LA SOUMISSION

Comment s’assurer que le contrat a signer respecte les conditions de I'appel d’offres et de la soumission?
Sinon, comment faire mieux la prochaine fois?

N2 — 5. REALISER LE SUIVI DE LA SOUMISSION

) . 5.2 Prendre 5.3 Fournir sur 5.4 Prendre
5.1 Assister 3 . .
" connaissance du demande les connaissance des ) }
I'ouverture . ; i . ) 5.6 Valider les 5.7 Signer le
) résultat de informations résultats Retenua? u
publique des " ; e N clauses du contrat contrat
L I'ouverture requises dans les d’évaluation des
soumissions - s o Fin
Sourmission publigue délais. soumissions
déposée pour un
)
appel d'offres : non
T 1 T - 1 o 1 U
Pour connaitre Les résultats de Le comité Dans le SEAQ, Le contrat est-il
VO3 CONCUrrents I'ouverture des d'évaluation des VOUS POUVEZ VOIr conforme a I"appel
dés 'ouverture. soumissions sont soumissions peut qui a obtenu le d'offres et a votre
publiés dans le demander des contrat et 4 quel 5.5 Obtenir de soumission?
SEAD. informations ou des prix. F'information sur
documents I'évaluation et les
complémentaires, causes du rejet
Vous devez répondre
rapidement. :
—_—

Vious pouvez poser
des questions sur
I"évaluation de
votre soumission.
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5.1 ASSISTER A L’OUVERTURE PUBLIQUE DES SOUMISSIONS

Pourqguoi réaliser cette étape?

Cette étape permet de connaitre ses concurrents des I'ouverture publique des soumissions.

Comment procéder?
L’ouverture se fait immédiatement apres I'heure limite du dépot des soumissions a I’adresse indiquée dans le
document d’appel d’offres.

Sinon, les résultats d’ouverture seront publiés dans le SEAO, dans les quatre jours ouvrables suivant I'ouverture
publique.

5.2 PRENDRE CONNAISSANCE DU RESULTAT DE L’OUVERTURE
PUBLIQUE

Pourquoi réaliser cette étape?
Pour connaitre vos concurrents qui ont soumissionné.
Comment procéder?
Le résultat de I'ouverture des soumissions est publié dans le SEAO, dans les quatre jours ouvrables suivant la
date de I'ouverture publique.
Deux fagons de procéder
1. Lors de la commande des documents :
o Dans la section SEAO peut vous envoyer des alertes, sélectionner Courriel dans le champ sous
Lorsque les résultats d’ouverture sont saisis ou lors de la conclusion du contrat.

o Un courriel vous parviendra pour vous informer que les résultats sont disponibles.

|SEAO peut vous envoyer des alertes l
OYET aVvISE 10rsqQue Ces EVERements sUrviennent sur les avis:

I Lorsque les résultats d'ouverture sont saisis ou lors de la conclusion du contrat * I

Courriel (1.00 % par avis)

ILorsqu'un addenda est publie * I

Courriel (1.00 % par avis)

Mode de transmission des addenda
Mode privilégié des addenda PLAN #*

o Courriel

O Messagerie

Valider ma commande ‘ Continuer & magasiner ‘ ‘ Vider le panier

2. En faisant une recherche en inscrivant le numéro de I’avis.
e  Cliquer sur Résultats d’ouverture.
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e Vous verrez la liste des soumissionnaires ainsi que les montants soumis.

consu Iter un aViS = Version imprimable de I'avis

Numéro:  3329-23-75

Numeéro de référence: 1817217

Type de l'avis:  Avis d'appel d'offres

Statut:  Contrat conclu (Archivé)

Titre:  Acquisition de matériel dinventaire forestier
Organisation:  Ministére des Ressources naturelles et des Foréts

Partager

=N

Acheter maintenant Ajouter au panier

Résumé de l'avis Liste des commandes |Résultats d'ouverture I Conclusion de contrat

Résultats d'ouverture

Informations sur l'avis

Date de publication des 2024-03-15 14:30:18 Heure légale du Québec

résultats d'ouverture

Soumissionnaires

-\

§-Y  Information

Les montants saisis nincluent pas les taxes.
Veuillez consulter le glossaire pour connaitre la définition des unités associées aux montants.

3 résultats Résultats 1a 3

Trier par | ot Nombre par page 5
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Lot 1
Montant
Soumissionnaire NEQ Contact soumis
DENDROTIK INC. 1143495175  Courriel : 28 458,00 %
3083 Chemin des Quatres-Bourgeois Quebec QC b0aa216db77d70@seao.ca
CAN GTW2KG
James G armour & Co ltd Glen Napier 32288,16%
2460 Anson DR # 15 mississauga ON CAN L551G7 Telephone : 9056777995
Courriel :
efe829504a44fe@sean.ca
NOVAFOR EQUIPEMENT INC. 1173491896 Marc Lyrette 33672,9% %
735, boul. Industriel, bureau 102 Blainville QC CAN Te'em_“:rl‘e $4508182121
[7C3v3 Courriel :
561004c590fff4@sean.ca

Note : Pour un appel d’offres basé sur la qualité, vous aurez acces uniquement aux noms des soumissionnaires
et aux contacts, contrairement a un appel d’offres basé sur le plus bas prix conforme, ou le prix est divulgué.

5.3 FOURNIR SUR DEMANDE LES INFORMATIONS REQUISES DANS LES
DELAIS

Le représentant du prestataire de services, tel qu’il est inscrit dans « La fiche d’identification du représentant du
prestataire de services » de la soumission, peut, a la suite de I'ouverture des soumissions, recevoir des demandes
d’information supplémentaire. Il est important de répondre rapidement a ces demandes.

5.4 PRENDRE CONNAISSANCE DU RESULTAT DE L’EVALUATION DES
SOUMISSIONS

Pourquoi réaliser cette étape?
Pour connaitre qui a obtenu le contrat et a quel prix.
Comment procéder?

1. Accéder au site du SEAO.

2. Faire une recherche en inscrivant le numéro de |'avis.

3. Cliguer sur le bouton Conclusion du contrat.

4. Un crochet est mis devant le nom du soumissionnaire qui a obtenu le contrat.
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Consulter un avis

Numéro: 3329-23-75
Numéro de référence:

1817217

Type de l'avis:  Avis d'appel d'offres

Statut:  Contrat conclu (Archivé)

Titre:  Acquisition de matériel d'inventaire forestier
Organisation:  Ministére des Ressources naturelles et des Foréts
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= Version imprimable de I'avis

Partager

6

Acheter maintenant

Ajouter au panier

Résumé de l'avis Liste des commandes

Soumissionnaires

-1 .
FY  Information

Les montants saisis nincluent pas les taxes.
Veuillez consulter le glossaire pour connaitre la définition des unités associées aux montants.

Résultats d'ouverture I Conclusion de contrat I

Lot 1
Date de Date de
Montant conclusion du publication du
Soumissionnaire NEQ Contact soumis contrat contrat di
~ DENDROTIK 1143495175 Courriel : 28458008 2024-03-20 2024-03-21 28
INC. boaa216db77d70@sea0.ca 07:06:03 Heure
3083 Chemin des Iega}ll; du
Quatres- Quebec
Bourgeois
Québec QC CAN
GTW2K6
James G Glen Mapier 32 288,165
armour & Co Téléphone : 9056777995
Itd Courriel :
2460 Anson DR & efe829504a44fe@sean.ca
15 mississauga
OMN CAN L551G7
NOVAFOR 1173491896 Marc Lyrette 3367296 %
EQUIPEMENT Téléphone : 4508182121
INC. Courriel :
735, boul. 561004c690fff4@sean.ca
Industriel,
bureau 102
Blainville QC CAN
17C3v3
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5.5 OBTENIR DE L'INFORMATION SUR L’EVALUATION ET LES CAUSES DU
REJET

Vous pouvez communiquer avec le représentant du ministére, inscrit dans I'appel d’offres, afin d’avoir de
I'information sur I’évaluation de votre soumission ainsi que sur les causes du rejet.

5.6 VALIDER LES CLAUSES DU CONTRAT

Il est important, avant de signer le contrat, de le lire attentivement et de vérifier qu’il est conforme a I'appel
d’offres et a votre soumission.

5.7 SIGNER LE CONTRAT

Le contrat doit étre signé par une personne autorisée. Une confirmation écrite mentionnant I’autorisation de la
personne signataire pourrait vous étre demandée.

Référence

Ministere de I'Economie, de I'Innovation et de 'Energie
Documents préalables pour déposer une soumission
Autorisation de signature
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ANNEXE 1 — CREER SON COMPTE DE CONNEXION ET SON
ORGANISATION

1. CREER UN COMPTE DE CONNEXION AU SERVICE D’AUTHENTIFICATION
GOUVERNEMENTAL

Pourguoi réaliser cette étape?
Pour se connecter au SEAO, l'utilisateur doit d’abord se créer un compte de connexion au Service
d’authentification gouvernementale (SAG), a partir de la page d’accueil du SEAO.

Personnel et unique a chaque utilisateur du SEAO, le compte de connexion doit étre associé a une adresse
courriel professionnelle valide, a laquelle seul I'utilisateur a accés.

IMPORTANT! Le compte de connexion de I'utilisateur ainsi que son ou ses profils utilisateur doivent tous étre
associés a la méme adresse courriel professionnelle.

Comment procéder?
1. Accéder ala page d’accueil du SEAQ.

2. Cliquer sur I'un des deux boutons Se connecter afin d’accéder au Service d’authentification
gouvernemental (SAG).

e
Quebec Systéme électronique d'appel d'offres du gouvernement du Québec

Avis du jour Se connecter la premiére fois Se connecter

', Vous &tes un fournisseur et vous vous connectez pour la premiére fois au nouveau SEAO? Consultez |la page d'aide pour faciliter votre

transition dans le nouveau systéme ou visionnez le webinaire pour vous guider dans la configuration de votre compte.

Vous souhaitez afficher et récupérer I'historique associé & votre ancien compte SEAQ, consultez la procédure de récupération des
profils pour compléter 'importation de vos données.

Avis du jour AVis du jour

Service
T e i r - -
Tourss fes ceregeries d’authentification
.. .
Résultats d'ouverture et contrats Approvlslonnement (blens) gouvernemeniale
conclus —
Sous-catégorie Du jour
Contrats par organisation Accéder aux fonctionnalités
Aérospatiale 1 sécurisées du SEAQ avec
) votre compte professionnel.
Energie 1
équipemert de lutte contre l'incendie, de sécurité et de 1 Premiére connexion?
protection Créer votre compte
. professicnnel & l'aide d'une
Equipement de transport et pigces de rechange 2 adresse courriel
Fourniture et équipement médicaux et produits 4 professionnelle.
pharmaceutiques
+) 5e connecter la
Instruments scientifiques 1 premiére fois
Matériaux de construction 1
Matériel informatique et logiciel 3 +) Se connecter

Produits électriques et électroniques o
ques q Besoin dside?
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3. Cliquer sur le bouton J’'accepte dans la fenétre Fonction de localisation qui s’affiche.

Respect de la vie privée Frangais v

Nous utilisons des témains de connexion (cookies) qui permettent d'assurer le bon fonctionnement de notre site Web et | En cliquant sur J'accepte, vous consentez 4 votre localisation et aux témoins de connexion.
d amglworer votre expéruence. Nous utilisons des témoins de profilage pour personnaliser votre navigation ainsi que des En cliquant sur Je refuse, vous ne serez pas en mesure d'accéder au Service d'authentification gol alecr .
témoins & des fins statistigues.

Nous utilisons une fonction qui permet de déterminer votre emplacement approximatif (ville et pays) & partir de votre
adresse IP, et ce, & des fins de sécurité. Vous pouvez consulter notre Politique de confidentialité .

Pour plus dinformations 7 m

4. Cliquer sur Créer un compte.

Se connecter Service
Vous n'avez pas de comptdf Créer un compte d’authentiﬁcatlon
- gouvernementale

Adresse courriel ou nom d'utilisateur . . .
Le Service d'authentification gouvernementale
‘ ‘ permet d'accéder de fagon simple, rapide et
sécuritaire aux services en ligne du

Mot de passe gouvernement.

‘ ‘ 1) Echanges d'informations sécurisées

R F  Authentification unique

[ Se souvenir de moi (non recommandé sur un ordinateur public) o) Accéssimplifié sux services gouvernementaux

Quiteer

Se connecter pour Gérer votre compte -
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5. Remplir le formulaire pour la création de votre compte.
6. Cocher la case J’accepte les conditions d’utilisation du Service d’authentification gouvernementale.
7. Cliquer sur Suivant.

Créer votre compte

Nom d'utilisateur

Minimum de 5 caractéres. Seulement les lettres et les chiffres sont acceptés.

Adresse courriel

Mot de passe

Minimum de 10 caractéres, sans répétition ni séquence.
Ne doit pas étre votre nom d'utilisateur ni votre adresse courriel.

Comment créer un mot de passe sécuritaire?

Confirmez le mot de passe

[ ] J'accepte les conditions d'utilisation (7 du Service d'authentification gouvernementale. I

& Précédent Suivant —
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8. Accéder a votre boite courriel indiquée a votre compte de connexion afin de récupérer le code de sécurité

qui vous a été transmis, puis copier-coller ce code dans le champ prévu a cette fin dans la fenétre de
connexion.

9. Cliquer sur le bouton Suivant.

Code de sécurité

Code envoyé a l'adresse courriel suivante :

marchespublics.entreprises@economie.go
uv.gqc.ca

Saisissez le code de sécurité de six (6) chiffres transmis a votre adresse courriel.
Ce code expire dans les 10 prochaines minutes.

Code de sécurité

Recevoir un nouveau code

N\

Quitter Suivant —

10. Une confirmation de la connexion au SAG s’affiche. Cliquez sur le bouton Accéder au service.

Création de compte terminée

Votre compte a été créé avec succés.

Vous pouvez maintenant utiliser le Service d'authentification gouvernementale pour vous connecter aux
services en ligne du gouvernement.

Accéder au service —
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11. Cliquer sur le bouton Je consens.

Communication des renseignements personnels

Afin d'accéder au service de: Systéme électronique d'appel d'offres, vous devez consentir & ce que le Service d'authentification gouvernementale lui
communique vos renseignements personnels suivants pour lui permettre de vous identifier et de vous offrir les services auxquels vous avez droit.

En savoir plus sur le consentement. =7

Détails des renseignements

Le Service d'authentification gouvernementale doit communiquer les renseignements suivants :

» Environnement d'essais / Test environment. Texte de consentement officiel a venir.

En cliquant sur Je consens, vous consentez & la communication de vos renseignements personnels a: Systéme électronique d'appel d'offres.

Important : Si vous refusez le consentement, vous serez redirigé vers |a page d'accueil du ministére ou de l'organisme public. Vous n'aurez pas accés 3 la
prestation électronique de service a laquelle vous souhaitez accéder. Toutefois, il vous est possible de communiguer avec ce ministére ou cet organisme
public pour connaitre un autre moyen d'accés a ce service.

* et m

Note : Vous accédez maintenant a la navigation dans le SEAQO.

2. CREER SON ORGANISATION

Comment procéder?

1. La page Choisir un profil utilisateur s’affiche lorsque votre authentification est réussie.

2. Cliquer sur le bouton Ajouter une organisation fournisseur.

Choisir un profil utilisateur

Courriel:  marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca
P information
Il n'est pas possible dutiliser différents profils s ément dans un méme eur. Un changement de profil entraine la fin de toutes autres
déja en cours.
m Fournisseur m Donneur d’'ouvrage
Accéder aux documents de formation en ligne pour Accéder aux documents de formation en ligne pour
les fournisseurs. les donneurs d'ouvrage.

Aucun profil utilisateur SEAO n'est associé a I'adresse courriel authentifiée.

/I Attention
Si vous ne retrouvez pas vos profils ici, essayez de les récupérer a partir de I'ancien SEAO en cliquant sur le bouton «Récupérer mes profils»

Récupérer mes profils I Ajouter une organisation fournissseur l
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3. Choisir son type de services. Pour I'exemple suivant, nous choisissons Services par abonnements.

Le choix entre Services de base et Services par abonnements s’applique a I'ensemble des profils utilisateur
actifs de votre organisation. Lorsque Services par abonnements est sélectionné, les frais mensuels décrits
ci-dessous s’appliquent alors a chacun des utilisateurs actuels et futurs ayant ces profils.

Les montants décrits ci-dessous n’incluent pas les taxes applicables. Celles-ci seront ajoutées au moment
de la facturation.

Note : Le service de base non payant est a considérer pour rechercher des occasions d’affaires sans
commander régulierement des appels d’offres et déposer des soumissions. Cependant, vous n’aurez pas acces
aux alertes selon un profil de jumelage personnalisé. Si votre intérét a déposer des soumissions augmente,
vous pourrez adhérer au service par abonnements payants, lequel sera alors plus avantageux.

Services offerts

F4  Information
Le choix entre « Services de base » et « Services par abonnements » affecte I'ensemble des utilisateurs de lorganisation.

Services de base Services par abonnements

C r Choisir
Prix mensuel, par utilisateur

Profil « Spécialiste »

. Gratuit 6,95 & chacun
Nombre illimité
Profil « Lecteur »
e Gratuit 3,00 % chacun
Nombre illimité
Profil « Comptabilité » . _ )
e Gratuit Gratuit
Nombre illimité
Profil « Coordonnateur » . _ .
Gratuit Gratuit

Nombre illimité

Avis des organismes du Québec

Consultation des avis et prévisualisation des d 1S v Inclus v Inclus
. . 20,00 % additionnels par Prix régulier de la commande, sans frais
Frais de commande occasionnelle o
cammande additionnels

Tous les avis

Alertes selon un profil de jumelage personnalisé @

R v Inclus
(Lecteurs et Spécialistes)
Choix de diffuser I'identité de votre organisation dans la liste
+ Inclus + Inclus
des commandes
Notification en cas d'addenda @ + Inclus v Inclus
Frais pour déposer une soumission électronique 30,00 % par dépért 20,00 $ par dépot
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Note : Le choix de son service

o Adhérer aux services de base
En mode connecté, les utilisateurs d’une organisation de type qui adhére aux services de base du SEAO auront
acces a de nombreuses fonctionnalités et pourront profiter d'un éventail de services offerts (consulter la grille
des tarifs pour plus de détail sur les frais associés a I’utilisation des services) :
o Gérer les informations de I'organisation.
Remplir la fiche de votre entreprise dans le Répertoire des fournisseurs.
Gérer les utilisateurs de I'organisation.
Rechercher et consulter des avis publiés et prévisualiser gratuitement les documents d’un avis
d’appel d'offres (jusqu’a cinq fois pour un méme document).
Commander des documents.
Télécharger des documents commandés électroniquement.
Déposer des soumissions par voie électronique (STVE).
Recevoir et consulter les invitations a soumissionner a un avis d’appel d’'offres.
Personnaliser votre page principale en tant qu’utilisateur (Mon SEAQ).
Définir un profil d’achat rapide.
Consulter la liste des derniers avis consultés.
Consulter la Liste des commandes.
Adhérer aux services a valeur ajoutée, comme :
e Larecherche dans le contenu des documents (recherche par mots-clés dans les plans,
devis et autres documents des avis).
e Le service Application de veille personnalisée, a I'aide de I'application mobile du SEAO.
o Consulter I'information transmise par un donneur d’ouvrage concernant la raison pour
laguelle une soumission n’a pas été retenue, le cas échéant.
o Consulter les commentaires transmis par le donneur d’ouvrage concernant une évaluation de
rendement, le cas échéant.

O O O

O 0O 0O 0O O 0O O O O

o Adhérer aux services par abonnement
Lorsqu’une organisation adhére aux services par abonnement du SEAOQ, ses utilisateurs accédent a I'ensemble
des fonctionnalités et services accessibles en mode connecté.

De plus, lorsqu’une organisation adhere aux services par abonnement, ses utilisateurs peuvent avoir acces au
service de jumelage d’avis, s'ils le souhaitent. Ce service leur permet de créer des profils de recherche et de
recevoir des notifications par courriel lorsque des avis correspondants a ces profils sont publiés dans le SEAO
(des frais par avis recu s’appliquent). Pour connaitre la démarche de création de profils de jumelage, consulter
la section 3.2 Instaurer un processus de veille.
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Apreés avoir sélectionné le choix de son service, vous accédez a la fenétre Ajouter une organisation.
4. Remplir I'information dans les sections Organisation, Utilisateur, Adresse.

5. Cliquer sur le bouton Suivant.

Ajouter une organisation

Les champs munis d'un #* sont obligatoires

I Organisation I

Meon organisation posséde un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) *
() oui
O Non

Type d'organisation *

| Sélectionner ~ |

Nom de l'organisation *

| Nom de l'organisation |

Site web

| Site web |

Voulez-vous que votre entreprise apparaisse au répertoire des fournisseurs? *
() Oui
() Non

| Utilisateur |

Prénom *

‘ Prénom ‘

Nom *

‘ Nom ‘

Titre/Fonction

‘ Titre/Fonction ‘

Langue de correspondance *
() Francais
() Anglais

Téléphone de l'utilisateur * Poste

‘ R ‘ Téléphone de l'utilisateur ‘ ‘ Poste

Cellulaire

‘ R ‘ Cellulaire ‘

Courriel *
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Les champs munis d'un * sont obligatoires.

Pays de l'adresse

© canada

() Etats-Unis

() Autre pays

Adresse *

‘ Adresse |

Adresse, suite

‘ Adresse, suite |

Ville

‘ Sélectionner ~ |

Province *

‘ Québec ~

Pays *

‘ Canada ~

Code postal *

Code postal
‘|

6. Lire les conditions d’utilisation.
7. Cocher Jai lu, je comprends et j'accepte les conditions d’utilisation.

8. Cliquer sur le bouton Accepter les conditions.

Ajouter une organisation

Les champs munis d'un * sont obligatoires.

Conditions d’utilisation

Conditions d’utilisation du Fournisseur

IMPORTANT : LES CONDITIONS SUIVANTES REGISSENT L'UTILISATION DU SITE INTERNET « SEAO.GOUV.QC.CA » (LE « SITE ») AINSI QUE DU SYSTEME
ELECTRONIQUE D'APPEL D'OFFRES (LE « SEAO » TEL QUE PLUS AMPLEMENT DEFINI CI-APRES) LEQUEL EST DISPONIBLE PAR L'ENTREMISE DU SITE.
EN UTILISANT LE SITE VOUS CONFIRMEZ AVOIR LU, COMPRIS ETACCEPTE LES CONDITIONS D'UTILISATION ENONCEES CI-APRES.

NOTE : Les conditions d'utilisation qui suivent s'appliquent aux Fournisseurs s’étant authentifié au Site en tant que Fournisseur abonné cu Fournisseur
non-abonné.Les cenditions d'utilisation particuliéres applicables aux donneurs d’ouvrage qui utilisent le Site sont accessibles lorsque |'utilisateur s'est
authentifié au Site comme donneur d'ouvrage.

Définitions

« Addenda » (également appelé mise & jour ou amendement) Désigne un document qui précise ou modifie le contenu d’un Avis émis par un Donneur d’'ouvrage aprés la publication de
I'Avis en guestion mais avant sa fermeture. Les Addendas sont disponibles sur le SEAD pour consultation dés leur publication.

PR
P
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14. Lois applicables
14.1. Les présentes conditions d'utilisation sont régies par le droit en vigueur au Québec.

15. Versions antérieures

15.1. Les présentes conditions d'utilisation annulent et remplacent toutes versions précédentes de celles-ci a compter de la date de derniére mise a jour

Date de derniére mise 3 jour : 2024-02-08

I Jai lu, je comprends et jaccepte les conditions d'utilisation * I

Accepter les conditions | Refuser les conditions

9. Cocher Je comprends que 'abonnement mensuel pour SEAO est de 7,99 S.

10. Cliquer sur le bouton Suivant.

Confirmation de I'abonnement

I Je comprends que I'abonnement mensuel pour SEAO est de 7.99 5. I

Total des frais d'abonnement

Sous-total :
TPS:

™G :

Total :

‘

11. Cliquer sur le bouton OK.

Information

Afin d'effectuer la saisie ou la mise a jour d'une carte de
crédit en toute sécurité, vous serez maintenant dirigé vers
un systéme tiers de paiement.

Une fois cette étape effectuée, vous pourrez revenir vers
le SEAO en cliguant sur l'icéne prévue a cette fin.

Annuler
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12. Remplir les informations sur la carte de crédit.

13. Cliquer sur le bouton Payer.

ver @b & =832

Nom du titulaire de carte

Numéro de la carte MMALA ove @

Total 799%

14. Cliquer sur la fleche pour revenir a votre organisation.

Transaction approuvée

Paiement

! Meontant: 7,99 5
ik ke 2iks 3750 Visa
Type de transaction : Achat
Code d'autorisation : T35078
Numéro de référence : 660191780011360550
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15. Lire I'information sur les Profils créés. (Pour en savoir plus sur les profils, voir 'annexe 2.)

16. Cliquer sur le bouton Choisir un profil utilisateur.
Organisation ajoutée

Courriel :  marchespublics.entreprises@economie.gouv.gc.ca

@ Confirmation de la création de I'organisation
Vous étes maintenant inscrit aux services par abonnements

Montant prélevé: 7.995

Carte de crédit: 4924%**3750 - Visa

Type de transaction: Abonnement

Code d’autorisation: T35073

Numéro de référence de la transaction: 20000561

IProﬁIs créés I

Trois profils utilisateurs ont été ajoutés par défaut a l'organisation nouvellement créée. Ces profils partent respectivement les réles Coordonnateur,

Comptabilité et Utilisateur spécialiste. lls ont tous été associés & votre adresse courriel et aux informations d'identité saisies.

Au besoin, les différents roles peuvent étre octroyés ou transférés a d'autres utilisateurs. L'utilisateur ayant le role Coordonnateur a la responsabilité
de gérer la liste utilisateurs SEAO pour son organisation.

Afin de compléter votre authentification et accéder a l'ensemble de fonctionnalité du SEAO pour l'organisation concernée, vous devrez choisir un
profil utilisateur parmi ceux qui vous ont été octroyés.

Choisir un profil utilisateur

Note : Lors de la création d’'une organisation, trois profils utilisateur sont automatiquement créés et attribués
par défaut au premier utilisateur de [|'‘organisation. Il s’agit des trois profils utilisateur
obligatoires Coordonnateur, Comptabilité et Spécialiste.

Une fois qu’un profil utilisateur est créé, le choix du réle ne peut étre modifié par la suite. Si les responsabilités
d’un utilisateur changent, le coordonnateur devra lui créer un nouveau profil utilisateur qui sera associé a
son nouveau rdle. (Voir la procédure a I'annexe 2, section Créer un profil utilisateur.)

Un profil utilisateur associé a un role qui n’est plus exercé par un utilisateur doit étre désactivé par le
coordonnateur.
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Sélectionner un profil utilisateur pour accéder au SEAO. (Voir la définition et le role des profils a I’'annexe 2.)

Déconnexion

/. Vous &tes un fournisseur et vous vous connectez pour la premiére fois au nouveau SEAQ? Consultez la page d'aide pour faciliter votre
transition dans le nouveau systéme ou visionnez le webinaire pour vous guider dans la configuration de votre compte.

Vous souhaitez afficher et récupérer I'historique associé a votre ancien compte SEAO, consultez |a procédure de récupération des
profils pour compléter I'importation de vos données.

Choisir un profil utilisateur

Courriel:  therese.gravel@economie.gouv.qc.ca

Information
Au meins un profil actif est présent dans plus d’une organisation fournisseur pour votre compte utilisateur. Si cette situation n'est pas souhaitée, c'est-a-dire

si I'une des organisations est un doublon, le coordonnateur de cette organisation peut désactiver tous les profils de Forganisation en double, excepté e sien.
Ensuite, il peut faire une demande via la section « Nous joindre » pour désactiver son propre profil. Ceci permettra de supprimer le doublon.

Vue par organisation Vue par role

2 résultats Résultats 1a 2

Nombre par page 10

Numéro de référence de I'organisation Organisation 1

Comptabilité - Thérese Grage
Coordonnateur - Thérése Qavel
Utilisateur spécialiste - Thigrese Gravel

77647 MEIE

Récupérer mes profils Ajouter une organisation fournisseur

[:l:] Fournisseur [:]:] Donneur d'ouvrage

Accéder aux documents de formation en ligne pour
les donneurs d'ouvrage.

Accéder aux documents de formation en ligne pour
les fournisseurs.

17. En cliquant sur le profil Utilisateur spécialiste, la page Modifier le profil de I'organisation s’affiche afin de
remplir I'information du Répertoire des fournisseurs.
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Avisdujour  MonSEAO  Profil  Organisation

/N Vous étes un fournisseur et vous vous connectez pour la premiére fois au nouveau SEAQ? Consultez la page d'aide pour faciliter votre

transition dans le nouveau systéme. Vous souhaitez afficher et récupérer I'historique associé a votre ancien compte SEAQ, consultez
la procédure de récupération des profils pour compléter I'importation de vos données.

Accueil Organisation - Répertoire des fournisseurs Modifier le profil de l'organisation

[ Modifier le profil de l'organisation|

Adresses

Profil utilisateur: Jean Gravel (Utilisateur spécialiste)
Courriel: marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca
I Organisation: 2 BR CONSTRUCTION INC.

Contacts

I Répertoire des fournisseurs

Un Répertoire des fournisseurs est mis 4 |a disposition des organismes publics souhaitant procéder & une
analyse de marché ou conclure des contrats d'une valeur inférieure aux seuils d'appel d'offres avec des
fournisseurs. Cet outil est intégré directement au SEAQ. En complétant l'information ci-dessous, vous aiderez
les arganismes publics a trouver votre entreprise via des critéres de recherche mis a leur disposition.

Les champs munis d'un * sont obligatoires.

0 Iinformation
Certaines données du répertoire sont initialisées selon les données présentes au SEAQ ou selon celles du REQ.

Avez-vous votre siége social au Québec? *
() Oui
() Non

18. Vous devez maintenant remplir toutes les informations du Répertoire des fournisseurs.

Note : Si vous possédez plus d’un profil utilisateur, vous pouvez naviguer entre vos profils a tout moment en

cours de session a l'aide de I'icone E située en haut a droite de I'écran.

3. REPERTOIRE DES FOURNISSEURS
Pourquoi réaliser cette étape?

Vous devez remplir toutes les sections du Répertoire des fournisseurs afin que votre entreprise apparaisse dans
les recherches des donneurs d’ouvrage qui pourront vous inviter a soumissionner lorsque la valeur des contrats
est inférieure aux seuils d’appel d’offres.

Comment procéder?

1. Choisir le profil Utilisateur spécialiste, vous accéderez a I’écran Mon SEAO.
2. Sélectionner Organisation.

112
Retour a la table des matiéres




ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

Avis du jour Mon SEAO Profil Organisation =

Bcrus Mon SEAD

Mon SEAO

mvitations & soumissionner

Soumissions Non retenues Profil utilisateur : Ala Fortin (Utilisateur spécialiste)
Courriel : therese_gravel@hotmail.com

Evalustions de rendement Organisation : Testentr]

Historique de commandes . - .
Approvisionnement (biens)

Derniers avis consultés
Sous-catégorie Du jour Total
Avis retirés de votre panier i i
Fourniture et éguipemnent médicaux et produits pharmaceutiques 1
Machinerie et outils 1 2
Matériel de bureau 1
Matériel et logiciel informatique =
Produits divers 2

Produits et spécialités chimiaues 1

3. Sélectionner Répertoire des fournisseurs.
4. Cliquer sur le bouton Modifier.

Avis du jour Mon SEAOQ Profil Organisation S

Accuei Organisation - Répertoire des fournissewrs

Répertoire des fournisseurs

Adresses

Profil utilisateur : Ala Fartin (Utilisateur spécialiste)

Contacts Courriel : therese_gravel@hotmail.com

Organisation : Testentr]
I Répertoire des fournisseurs I
Testentr1
43, rue Prenoveau Québec, QC, GZMN2(C2
Téléphone: 4182223444
NEQ:

Afficher information supplémentaire

5. Remplir tous les champs afin d’inscrire votre organisation au Répertoire des fournisseurs.

6. Sivous répondez Oui a la question Est-ce qu’au moins un bien ou un service offert par votre entreprise
présente des considérations d’acquisitions responsables?, il est important de cocher tous les indicateurs
qui concernent votre entreprise.
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Qrganisation

Adresses

Contacts

Répertoire des fournisseurs
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Modi

er le profil de I'organisation

Profil utilisateur : Ala Fortin (Utilisateur spécizliste)
Courriel : therese_gravel@hotmail.com
Organisation : Testentr]

Un Répertoire des fournisseurs est mis & |a disposition des organismes publics souhaitant procéder & une
analyse de marché ou conclure des contrats d'une valeur inférieure aux seuils d'appel d'offres avec des
fournisseurs. Cet outil est intégré directement au SEAQ. En complétant linformation ci-dessous, vous aiderez

les organismes publics & trouver votre entreprise via des critéres de recherche mis a leur disposition.

Les champs munis d'un * sont obligatoires.

T4 Information
Certaines données du répertoire sont initialisées selon les données présentes au SEAQ ou selon celles du REQ.

W

Avez-vous votre siege social au Québec? *
o Cui
O MNon

Avez-vous un établissement au Québec? *
Q Oui
O MNon

Avez-vous moins de 250 employés au Québec? *
o Cui
O MNan

Selon les données du SEAD, vous avez conclu un contrat avec un organisme public ou municipal au
cours des cing (5) derniéres années.
Non

Est-ce qu'au moins un bien ou un service offert par votre entreprise présente des considérations

d'acquisition responsable? *

(Pour toute question au sujet des indicateurs d acquisition responsable, veuillez communiguer avec le MELCCFP

ou consulter le Guide ou I"Aide-mémuoire [ dont les informations se retrouvent sur leur site. |l est & noter que

les indicateurs ne sont pas encadrés par la LCOP et ses réglements)

° Oui
O Mon

Indicateurs d'acquisition responsable *

Indicateurs environnementaux

(] Description

O Réduction des émissions de gaz & efet de zerre

(] Adzptation aux changements cdimatigues

(] Tranzpaort écaresponsable

(] écoresponsable des ressources naturelles 2t bioslimentaires
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Certification biclogigue

O Comrenu recyclé, remis & neuf ou usagé
(] Réutilisable, recyclable ou valorizable
O Format ou emballage écoresponssble
O Récupération écorespanzable en fin de vie
(] Autres considérations et pratiques environnamentzles
Indicateurs sociaux N
=) Description
(] Limitstion des effets négatis sur |z =anté humaine
Commerce équitsble
(] nclusion ou sccessibilité su bénéfice des personnes handicapées

Entreprize d'économie sodiale

(] Autres organisations ayant une mission sociale

(] Autres considérations et pratiques sociales
Indicateurs économigues AV
(] Description

] Entreprize autachione
] Innavation technologique
[l Durée de vie supériaure

] Economie collaborative ou de fonctionnalité

Souhaitez-vous obtenir des contrats publics d'une valeur inférieure aux seuils d'appels d'offres (par
exemple dans le cadre d'un avis d'appel d'offres sur invitations ou d'un contrat conclu de gré a gré)? *

o Oui
O Non

Quelles sont les certifications dont dispose votre entreprise (150, ou autres certifications dans votre
ldomaine)?

Approvisionnement (biens)
D Services de nature technigue
l:‘ Services professionnels

|:| Travaux de construction

Note : Il est important pour votre entreprise de répertorier les certifications détenues car cela permet de
vous démarquer auprés du donneur d’ouvrage, d’améliorer la réputation de votre entreprise, de faciliter
I'acces a certains marchés et d’obtenir un avantage concurrentiel.
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Région(s) de livraison

Réglonis =T offrir vas produls ou senvices, of non votre écablissement

Intormation

Reégion(s] disponibles) Région[s] sélectionnie(s) *

GEEE

Région(s) d'établissement

Reégionis) administrativels) associée(s) & Mérablissement d'affaires:

Capitale Nationale

MRC d'établissement

MRC associée(s) & Métablissement d'affaires:

Agplarmération de Québec

Catégories et Classifications UNSPSC

Catégarieis) de biens ou services disponibles auprés de votre entreprise *
Catégaries

G15- Allmentation X 616 - Fréparation alimentaire et éguipement de service X

'

Appliquer

Classification(s] de biens ou services disponibles auprés de votre entreprise *
Classifications UNSPSC

8.
9.

Cliquer sur le bouton Enregistrer.

Un message de confirmation Enregistrement effectué avec succes doit s’afficher.
Cliquer sur le bouton Terminer au bas de la page.
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Avis du jour Mon SEAQ Profil Organisation

Accueil Organisation - Répertoire des fournisseurs Meadifier le profil de l'organisation

S Modifier le profil de I'organisation

Adresses

Profil utilisateur : Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
contacts Courriel : marchespublics.entreprises@economie.gouv.qe.ca
Organisation : Test2

Répertoire des fournisseurs

@ Enregistrement effectué avec succes

Les informations saisies ou modifiees ont bien &te enregistrees.

P N—
Frra—

Classification(s) de biens ou services disponibles auprés de votre entreprise *
Classifications UNSPSC

5 - Ali s, boi et produits du tabac X techercher... v

Terminer

ur Mon SEAO Profil isati

Accueil Organisation Répertoire des fournisseurs

Répertoire des fournisseurs

Adresses

Profil utilisateur : Thérése Turcotte (Utilisateur spécialiste)
Courriel : marchespublics.entreprises@economie.gouv.qc.ca
Organisation : Test2

Contacts

Répertoire des fournisseurs

Test2
333, rue Beaulieu Québec, QC, GOLOM1

Téléphone: 4186915698
NEQ:

Afficher information supplémentaire
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ANNEXE 2 — QU’EST-CE QU’UN PROFIL UTILISATEUR?

(Adapté du Mini-guide 1 : Fonctionnement général et fonctions communes a tous. Destiné a tous les profils
utilisateur. Guide utilisateur du SEAO a I’intention des fournisseurs. Ministére de la Cybersécurité et du
Numérique, pages 9 a 12.)

Dans le SEAOQ, la gestion des acces s’effectue a I'aide de profils utilisateur.

Un profil utilisateur est composé des informations de I'utilisateur et du réle qui lui est attribué lui donnant un
acces unique.

Une liste de cinq réles est disponible pour la gestion des acces au sein d’une organisation. Chacun de ces réles
correspond a un ensemble prédéfini de droits et de permissions d’acces :

e Coordonnateur

e  Comptabilité

e  Spécialiste

e lecteur

e STVE

Selon le role qui est associé a un profil, I'utilisateur a acces a différentes fonctionnalités et peut réaliser un
ensemble de taches dans le SEAO. Les informations et les données de I'organisation auxquelles il aura acces
seront limitées a celles requises pour réaliser ces taches. Au besoin, un utilisateur pourra détenir plus d’un profil,
s’il doit assumer plusieurs roles au sein de son organisation.

Lors de la création d’une organisation, trois profils utilisateur sont automatiquement créés : Coordonnateur,
Spécialiste et Comptabilité et attribués par défaut au premier utilisateur de I'organisation.

Les roles Lecteur et STVE sont optionnels et le choix d'attribuer ces profils demeure a la discrétion de
I’organisation, en fonction de ses besoins.
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Le tableau suivant présente une description des cing réles déterminant les droits et permissions d’acces accordés aux utilisateurs dans le nouveau SEAO.

_ Description Actions autorisées (droits et permissions associés)

Coordonnateur Ce role permet d’assurer la gestion des utilisateurs et de leurs acces au sein de I'organisation, = Créer des profils utilisateur (ajouter des utilisateurs a I'organisation et leur
(obligatoire) dans le SEAO, notamment lors de mouvements de personnel (arrivée, départ, changement de attribuer des droits d’acces au systéme).
responsabilités, etc.). = Désactiver ou réactiver des profils utilisateur (mise a jour suivant les
Note : Ce réle ne donne pas accés aux données de participation de I’organisation aux marchés mouvements de personnel : départ, changement de responsabilités, etc.).
publics. = Groupe de droits et permissions commun a tous*.
Comptabilité Ce role permet d’assurer la gestion de la facturation pour I'organisation. Il permet a son = Saisir et mettre a jour les modes de paiement pour I'organisation.
(obligatoire) détenteur d’'inspecter les dépenses faites par les utilisateurs de I'organisation qui participent = Consulter I'historique des transactions de I’organisation.

aux marchés publics et d’effectuer les vérifications requises, le cas échéant. " , . - . . . -
= Générer un relevé de transaction pour la période souhaitée et imprimer celui-ci,

Note : Ce role ne donne pas acces aux données de participation de I’organisation aux marchés au besoin.
publics. . . \ %
= Groupe de droits et permissions commun d tous*.

Spécialiste Ce role permet de réaliser toutes les activités en lien avec la participation de I'organisation aux = = Saisir et mettre a jour les informations publiables de I’organisation (données
(obligatoire) marchés publics (rechercher des avis et commander les documents afférents dans le but de d’identification, adresses de 'organisation, etc.).

soumissionner a des appels d’offres, répondre aux invitations a soumissionner, etc.). = Souscrire a des services facturables, comme le service de jumelage, I'accés 2

Il permet également de gérer I'information publiable de I'organisation en lien avec les marchés I"application mobile, etc.

publics (nom, adresses, contacts, fiche de I'entreprise dans le répertoire des fournisseurs, = Prévisualiser les documents afférents aux avis publiés (jusqu’a cing fois

etc.). gratuitement).

oa S -
Il doit étre attribué a l'utilisateur principal du SEAO. =  Commander des documents.

= Consulter I'historique des commandes et télécharger les documents
commandés.

= Configurer I'option d’achat rapide.

= Remplir la fiche de son entreprise dans le Répertoire des fournisseurs.

= Visualiser et répondre aux invitations a soumissionner regues.

= Visualiser les raisons pour lesquelles une soumission n’a pas été retenue.
= Visualiser les commentaires a la suite d’une évaluation de rendement.

= Groupe de droits et permissions commun a tous*.
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Lecteur Ce role permet de réaliser des activités de vigie sur les marchés publics uniquement. Il octroie Prévisualiser les documents afférents aux avis publiés (jusqu’a cinq fois
(optionnel) un accés restreint a certaines fonctionnalités, en lecture seule. gratuitement).
Note : Ce réle ne permet pas d’accéder a I'historique de la participation de I’organisation aux Souscrire a des services facturables, comme le service de jumelage, I'acces a
marchés publics ni de visualiser les invitations a soumissionner regues par I'organisation, les I’application mobile, etc.
raisons pour lesquelles une soumission n’a pas été retenue ou les commentaires d’une Groupe de droits et permissions commun & tous*.
évaluation du rendement.
STVE Ce role permet d’utiliser toutes les fonctionnalités du service STVE, lié au dép6t de Activer et désactiver I'inscription au service STVE.
(obligatoire uniquement | Soumissions transmises par voie électronique. Déposer une soumission transmise par voie électronique.
si I'organisation souscrit = Retirer une soumission transmise par voie électronique avant la date de

au service STVE) fermeture de I'avis.
= Visualiser les invitations a soumissionner regues.

= Visualiser I'historique des soumissions transmises par voie électronique.

= Groupes de droits et permissions communs a tous*.

* Tous les rdles donnent accés a un groupe de droits et permissions commun a tous.

Le tableau suivant présente une description détaillée du groupe de droits et permissions commun a tous.

Groupe de droits et

o . Description Actions autorisées (droits et permissions associés)
permissions partagé
Groupe de droits et Il s’agit d’'un ensemble de droits et permissions auxquels tous les réles donnent acceés. = Consulter les avis et les renseignements publiés.
permissions commun a = Consulter les avis publiés depuis le dernier acces.
tous
-

Consulter les résultats d’adjudication.
= Modifier les informations de son profil utilisateur.

= Configurer sa page Mon SEAO (item du menu supérieur).
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Tableau synthese des différents réles du SEAO et actions autorisées

Coordonnateur Comptabilité Spécialiste Lecteur STVE
Créer des profils utilisateurs
Desactiver/reactiver des profils utilisateurs
Consulter 'historique des transactions X
Generer un releve de transactions
Saisir et mettre a jour les modes de paiement
Commander des documents X
Configurer Uoption d’achat rapide X
Consulter 'historique des commandes X
Previsualiser les documents afferents aux avis publies X X
Remplir la fiche de son entreprise dans le répertoire des fournisseurs X
Saisir et mettre a jour les informations publiables de l'organisation X
Souscrire a des services facturables X X
Telécharger des documents commandes X
Visualiser et repondre aux invitations a soumissionner regues X
Visualiser les commentaires a la suite d’'une evaluation de rendement X
Visualiser les raisons pour lesquelles une soumission n'a pas été X
retenue
Activer l'inscription au service STVE
Deposer une soumission transmise par voie électronique
Retirer une soumission transmise par voie electronique X
Visualiser I'historique des soumissions transmises par voie o
electronique
Visualiser les invitations a4 soumissionner regues X
Configurer la page Mon SEAO (item du menu superieur dans SEAO) X X X X X
Consulter les avis et les renseignements publies X X X X X
Consulter les avis publies depuis le dernier accés X X X X X
Consulter les résultats d’adjudication X X X X X
Modifier les informations de son profil utilisateur X X X X X

121
Retour a la table des matiéres




ACCEDER AUX MARCHES PUBLICS POUR LA PREMIERE FOIS

Seule la personne qui détient un profil utilisateur Coordonnateur est responsable de gérer les accés des utilisateurs
au sein de 'organisation. C'est a elle que revient la tache de créer des profils utilisateur additionnels, de les mettre
a jour et de les désactiver en fonction des besoins de I'organisation.

L’utilisateur Coordonnateur doit :
1. Accéder ala page Organisation a partir du menu supérieur.

2. Sélectionner Utilisateurs dans le menu de gauche.
3. Cliquer sur le bouton Ajouter un utilisateur.

4. A laide du menu déroulant du champ Réle, sélectionner un réle afin de déterminer les droits et permissions
d’acces qui seront attribués a I'utilisateur.

Note : Le role sélectionné déterminera les droits et permissions d’acces qui s’appliqueront lorsque
I'utilisateur accédera au SEAO a I'aide de ce profil utilisateur. La sélection du role doit s’effectuer en
fonction des activités que devra réaliser I'utilisateur dans le SEAO.

5. Saisir les informations d’identification et les coordonnées de I'utilisateur a qui appartiendra ce profil utilisateur,
dans les champs de la page Ajouter un utilisateur, en respectant le format de saisie établi.

6. Inscrire I'adresse courriel professionnelle de I'utilisateur.

Note : Cette adresse doit étre la méme que celle inscrite au compte de connexion du Service
d’authentification gouvernementale de I'utilisateur, a I'aide duquel il se connecte au SEAO.

7. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas de la page.

Le profil utilisateur créé apparait dans la liste des profils utilisateur actifs de I'organisation.
L'utilisateur verra son nouveau profil utilisateur s’afficher dans la page Choisir un profil utilisateur.

ATTENTION! Si le profil utilisateur nouvellement créé ne s’affiche pas lorsque I'utilisateur accede a la page Choisir un
profil utilisateur, vérifiez I'adresse courriel professionnelle saisie lors de la création du profil utilisateur :

e Sassurer qu’il n’y a pas d’erreur de frappe dans I'adresse courriel professionnelle.
e Sassurer que I'adresse courriel professionnelle inscrite au profil utilisateur est la méme que celle utilisée

pour le compte de connexion au Service d’authentification gouvernementale, a I’aide duquel I'utilisateur se
connecte au SEAO.
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Avis du jour Mon SEAO Profil Organisation

Ajouter un utilisateur

Profil utilisateur : Gille Lacombe (Coordonnateur
Courriel : e
Organisation : Bouchard et Béd:

I

el

Les champs munis dun * sont obligatoir

m
"

Role

Réle *
Sélectonne v
Liste descriptive des profils wnilisateyr disoonibies

Journée des transactions de renouvellement (si applicable): N/A

Coordonnées

Prénom *

Prénom

Nom *

Titre/Fonction

Langue de correspondance *
O Frangais
O angiis

Téléphone de l'utilisateur * Poste

Cellulaire

_— |
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