Service de
I'approvisionnement

Procédure

Publication des résultats d’adjudication et
de fin de contrat par le requéerant dans le
SEAO pour un appel d’offres public —
mandaté

Service de I'approvisionnement
Direction géenérale adjointe — Services institutionnels
Division des Pratiques d’affaires

Derniére mise a jour : 15/09 /2014

Montréal &3


xlefeva
Note
http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/APPRO_FR/MEDIA/DOCUMENTS/PROCEDURE_ACHAT_MANDATE_SEAO.PDF


Table des matieres

Préambule .......ooooiiiiee 3
(@ o] =03 1) SRR 3
Champ d’apPPlICALION .......ueiieie e 3
o (T =T 0 UL 4
o Tot=To [N (= W AV, 5
| - Publier les résultats d’adjudication ...............oceuvuiiiiiieeeieceecee e 5
Il - Publier les informations de fin de contrat ............ccooooeeiiiiiiiiiiiineeeeeein 8
lIl - Annulation du projet ou aucune soumission n'a été retenue...................... 10
(@] 3 Tod 1815 o I PP 10

Montréal &3



Préambule
Tous les appels d’offres publics municipaux doivent étre publiés dans le SEAO. Cette

obligation nécessite plusieurs étapes dont la publication de I'appel d'offres afin de
solliciter le marché, la publication des résultats d’ouverture de soumissions, la
publication des résultats d’adjudication, ainsi que la publication de I'information de fin du
contrat. Lors d’'un appel d'offres public mandaté au Service de I'approvisionnement, le
mandant (service ou arrondissement) est responsable de la publication des résultats
d’adjudication et de I'information de fin de contrat. Cette information est disponible dans
I'encadrement administratif « Publication de contrats dans le SEAO (Directive) »
C-RM-APP-D-14-001.

Objectif

Expliguer aux mandants la marche a suivre pour la publication des résultats
d’adjudication et de I'information de fin de contrat dans le SEAO, suite & un processus
d’appel d’'offres mandaté au Service de I'approvisionnement. Cette procédure permet un
meilleur suivi des dossiers d’appels d’'offres mandatés par tous les intervenants et une

meilleure transparence envers le public.

Champ d’application

Cette procédure s’adresse a tous les utilisateurs et coordonnateurs SEAO de la Ville de
Montréal et s’applique a tous les nouveaux appels d'offres publics mandatés, publiés
dans le SEAO & partir du 27 mai 2014.
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Pré-requis

1. La publication dans le SEAO des résultats d’ouverture par le mandataire (le
Service de l'approvisionnement) est requise pour que le ou les mandant(s)
(arrondissement ou service corporatif) puissent a leur tour publier les résultats

d’adjudication et I'information de fin contrat.

2. La transmission* du numéro de référence SEAO et du code de sécurité généré
par le SEAO lors de la publication de l'appel doffres est requise entre le

mandataire et le ou les mandant(s).

3. Latransmission* du prix de I'estimé, pour les contrats dont la valeur est égale ou

supérieure a 100 000$, est requise entre le mandataire et le ou les mandant(s).

* La transmission de I'information des pré-requis #2 et #3 doit se faire par courriel par
I'agent d’approvisionnement responsable du dossier d’appel d’offres (mandataire) au
requérant (mandant). Ce dernier doit s’assurer que I'information est bien transmise a

la personne responsable de la saisie dans le SEAO dans son unité.

A titre d’exemple, prenons I'appel d'offres numéro 123456 (numéro de référence SEAO : 30229) qui a été

publié par le Service de I'approvisionnement pour le compte de 2 mandants.

Voici la publication des résultats d’ouverture :

Résultats d'ouverture
E Muméro : 123452

Huméro

Statut | E
Titre : Te:

nigopationssurlayi

Titre de I"avis

Date de fermeture de I'avis :
Diate de publication des résultats deuverture -

Organisme :

Ceontact|s)

Soumissionnaires

Bl Frencrs note qus tous les montsnts saizis inclusnt les taxes

Contact Lot

[ 1~eortsnt L nom S=s scumissionnsinss sinsi sus leur prix totsl respectif sont Sivulgeds sous résarus Ss v Enficston whinsurs.

MTL_N

MTL_N

= e i e
G=p) Imprimer oette page

Prix soumis

120 000,00 S

120 000,00 S

110 000.00 S

140 000.00 S

Résultats saisis par d'autres organisations

Organisations
Organisation Awvis Montant du contrat

Avcun résultat saisi pour ke moment

Montant total incluant les options
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Procédure a suivre
| - Publier les résultats d’adjudication

1. Ouvrir une session SEAO a I'aide de votre nom d’utilisateur

2. Sélectionner « Saisir le résultat d'un contrat » dans le menu « Mes avis » a
gauche de I'écran.

3. Sélectionner « Saisir le résultat d'un achat mandaté ou d'un regroupement
d’organismes ».

Mes avis M =
es avis
Saisir un avis
Saisir un document normatif o isation : Municipalit¢ de Formation 352
Saisir le résultat d'un contrat
Trier les avis selon | Date limite [¥]|  Afficher par page| 10 [] avis Trier
Saisir le résultat d'un contrat de gré & gré
Saisir le résultat d'un contrat conclu suite & un appel d'offres. 32 avis cou rant(s) Veir les avis archivés
sur invitation
Saisir le résuitat d'un achat mandaté ou d'un regroupement 1 2 3 4  Suivant
d'organismes
SIS T T G G 0= T2 =S L 12 Numéro et titre Date de publication Date Limite ~ Statut
non publié
12-74563 / 28509 2012-07-20 2014-07-24 Terminé
Importer en lot des contrats Document nomatif
Rechercher un avis de l'organisation Documents normatits

4. Inscrire le numéro de référence SEAO de l'avis créé par le mandataire, ainsi que
le code de sécurité. Cette information est fournie par le mandataire
(voir : Pré-requis #2)

5. Compléter les informations « Contact »

6. Cliquer sur « Sauvegarder »

Mes i Contrat conclu (description initiale)

Saisir un contrat

> Information

Identification

Description
= Les champs munis d'un * sont obligatoires.

Ouverture

Contrat conclu . N
L'avis d'appel d'ofires relié 4 ce contrat doit permetire la saisic de la conclusion de contrat par d'autres organismes et doit avoir des résultats d'ouverture d&ja saisis.

Resume MNumeéro de référence SEAQ de I'avis d'appel d'offres relie a ce contrat =

Code de sécurité

Avis d"adjudication suite 3 un achat mandaté ou a un regroupement d'organismes

Contact
Ajouter un contact
Contact(s) disponible(s) Contact(s) sélectionné(s) *
Brisebois, Etienne 43
Drapeau, Antoine
Gaitan, Cinthia >
<
<«

Publication des informations d'un contact
Diffuser le(s) responsable(sh
Informations a diffuser Adresses disponibles

Faire une sélection |~ | (Ajoutar uns adresss

[l Téléphone

e

Cette sauvegarde génére un nouvel avis avec un nouveau numéro de référence «
30884 » et un statut « Brouillon » . Ce nouvel avis est relié a celui du mandataire
(#30229), mais appartient exclusivement au mandant #1 et ne sera pas visible dans
la liste « Mes Avis » du mandataire.

] Sauvegarde effectuée avec succés

Les informations saisies ou modifiées ont bien été sauvegardées

a Numéro : 123456

Statut : Brouillon
Titre : Test- achat mandaté
M t > I %




L'onglet « Description » est optionnel, il permet d'ajouter de [information
supplémentaire qui sera enregistrée sur le SEAO.

L'onglet « Ouverture » permet de consulter les résultats d'ouverture saisie par le
mandataire.

Mes avis
Saisir un contrat

Information

Description

> Quverture

Contrat conclu

Resumé

7. Sélectionner « Contrat conclu » dans le menu « Mes avis » a gauche de I'écran

8. Inscrire la date a laquelle le contrat a été conclu dans le champ « Date de
conclusion du contrat » et la date prévue de la fin du contrat incluant les options
dans le champ « Date prévue de fin de contrat »

9. Indiguer s'il y a des options liées a cet avis

10. Indiquer s’il s’agit d’'un contrat a commandes

11. Cocher la case « Retenu » du soumissionnaire retenu ainsi que le montant du
contrat dans le champ « Prix du contrat », pour le lot concerné (Ex. : Mandant de
CDN = Description « CDN »)

12. Indiquer le prix de l'estimé, s'il s’agit d'un contrat dont la valeur est égale ou
supérieure & 100 000$. Cette information est fournie par le mandataire
(voir : Pré-requis #3)

13. Cliguer sur « Sauvegarder »

14. Cligquer sur « Suivant »

Mes ans

Contrat conclu (description initiale)

Saisir un contrat

b et [ Huméro 1250
Descrption Wumdro de référence | 0885
Stahu - Brouillon

Tiere : Test- Schat mandsté
» Contrat conciu
Date oo conclusion du contrat (aaaa-mm-g) *

Rasumé 20120418 |

Date prévie de in G8 contrat (incluant 1es cptions, 87 ¥ 3 llew) (3a3a-mm-i)

2016-04-14

Options lides b oot mas*
[=] aucune cotion
ApBons de renousllement
pNONS POUr ACqUISIon SUppIémEntaine

Esl-ce un conlrat & comenandes 7

@Hon O ouil
[ Frondr note que tous bes mantants saksis doment inclure les taxes
Soumisslonnalres Description Conforme Rotonu Huméro du contrat Montant retenu
Compagnia ABC fumisser sea6 cON (3] i 5
[Francoms Couture ( 5E20) con 5] = 120 000.00] 5 |
Compagnie ABC fowmisseur sean MTL_N ia ] (] 5
Frangoes Couture | SEAQ) MTL_N ] (| ]
Prix del'estimé (Contrat de 100 000% et plus...)
135000
[ precedon Q[ souveserir T manier

| v I t : I %
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16

. Valider les informations du résumé
. Cliquer sur « Publier »

Résumé

Information

g8 Tavis
Dats a2 publkation :
Titrs ge ravis

Typs deravis

Nature au sontrat
Dats 02 conciusion ds contrat
statut 05 1 conclusion au contrat

Reglon(s) 0s Iviatson

Information sur 'organisme public
Organtsme - Municipaiite ge Formation 583

Aaressa :

Contset(s):

Classifications et catégorie
Cussiiations

+ 14111500 Paper rampresson et aper 2 ecrre
catsgons

- Go4Papmters e Rumiures o2 e
Fournisseur

Contractant HEQ Contact Lot Admissible Gonformité Prix soumis Prix du contrat
CON Conforme 120 000.00 5 S

130 000.00 5

MTL_N 110000005

WTL N 130 000,00 5

1 E:

Prenars nots qus fous lss montants saisks Inclusnt =5 taxes.

Une fois publié, le statut de I'avis passe de « Brouillon » & « Contrat conclu ». A
partir de ce moment, une nouvelle information apparaitra dans la section « Résultats
de saisis par d’autres organismes » de I'avis publié par le mandataire (#30229).

[Résultats saisis par d'autres organisations |

Organisations

Montant du contrat

120 000.00 5

Organisation Avis Meontant total incluant les options

Municipalité 123456 / 30230
de
Formatian

580
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Il- Publier les informations de fin de contrat

1. Ouvrir une session SEAO a l'aide de votre nom d’utilisateur
2. Récupérer l'avis (2 méthodes possibles)
A. A laide du numéro de référence SEAO (Ex. : #30521)
1. Inscrire le numéro de I'avis dans le champ « Rechercher un avis »

2. Cliquer sur la loupe Q
3. Cliquer sur le numéro de I'appel d’offres pour ouvrir I'avis

n avis
| [20521] | |E

Recherche avancés

or du Québec.

avancée LA SESSION ENGLISH

sation COMMAMNDES PANIER

Mes avis P

Aucune nouvelle
Organisation: Municipalité de Formation 580

Trier les avis selon | Date limite - Afficher par page avis m

2 avis courant(s) voirlesavisarchivés

Toutes les nouvelles

Besoin d'aide?

Numéro et titre
3456 /|30473 20131217 20131215 Contrat conclu

m|

ation test ) Modifier un avis non publié
d'adjudication suite a un appel d'offres sur invitation = =
Modifier un avis publié =

Date de publication Date Limite Statut Lister mes avis

Saisir un avis

O 123456 / 30521 2014-01-27 2014-01-25  Contrat conclu Modifier un avis fermé
Test- achat mandaté B
Avis d'adjudication suite & un achat mandaté ou & un
regroupement dorganismes

Supprimer Retirer la demande de publication Publier Annuler Créer un avis de rappel Créer avis de 2e étape

B. A l'aide des filtres
1. Sélectionner le statut « Contrat conclu»
2. Sélectionner le type d'avis «Avis d'adjudication suite a un achat
mandaté ou a un regroupement d'organismes »
3. Cliquer sur le numéro de I'appel d’offres désiré pour ouvrir I'avis

Wes avis Mes avis

Saisir un avis

Saisir un document normatif Organisation : Municipalité de Formation 583

Trier les avis selon | Date limite ~ Afficher par page

22 avis courant(s) wveiries avisarchivés

Saisir le résultat d'un contrat de gré a gré

Saisir le résultat d'un contrat conclu suite a un appel
d'offres sur invitation

Saisir le résultat d'un achat mandaté ou d'un

regroupement d'organismes
1 2 & Suivant

Rechercher un avis de l'organisation

Numeéro et titre

O 14-96396 / 30744
Création d'une formation SEAQ
Statuts Avis d'appel doffres

Date de publication Date Limite Statut

Filtrer les avis selon : 20140408 Brouillon

13-654321 / 30720 2014-03-14 2014-03-14 En attente des
ADO - Acquisition de poubelles et supports résultats
Awvis d'appel doffres d'ouverture

O B5263 /30707
LTEn attente de conclusion du contrat (1) test
OTerminé (3) Awvis d'appel doffres sur invitation

O 14-654321 / 30716
AQ0 - Aquisition de poubelles et supports
Avis d'appel doffres

[ Tous les statuts (22)
[ erouillon (14)
[F = d’ouverture (1)

2014-03-12 Brouillon

. 2014-03-10 Brouillon
Types davis

[ Tous les types (22)

[ avis d'appel d'offres (6)
[ avis d'appel d'offres sur invitation (1)
[ contrat de gré a gré (4)

[ avis d'adjudication suite 3 un achat mandaté ou & un
regroupement d'organismes (8)

O 14-85236 / 30723
sdfd
Contrat de gré a greé

Avis d'adjudication suite 4 un appel d'offres sur invitation

2014-03-10 Brouillon

2014-03-11 2014-03-10 Contrat conclu

3. Cliquer sur le bouton « Modifier »
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Recherche avancée
Résultats de recherche

> Consulter un avis

Consulter un avis

Numéro : 123458

Numéro de référence : 30521
Statut : Contrat conclu

Titre : Test- achat mandaté

hodifier

Information

Numéro de référence SEAQ de I'avis d'appel
d'offres relié a ce contrat :

123456 | 30229

Date de publication : 2014-01-27

o gk

dépense faite »

Sélectionner « Rapport final » dans le menu « Mes avis » a gauche de I'écran
Inscrire la date de la fin de contrat dans le champ « Date de fin de contrat »
Inscrire le montant de la dépense finale dans le champ « Montant total final de la

7. Inscrire de l'information supplémentaire, au besoin, concernant le montant de la

dépense finale
8. Cliquer sur « Publier »

Mes avis

Saisir un contrat
Information
Description
Quverture
Contrat conclu

Resumé

» Rapport final

Rapport Final

Numéro : 123456

Numéro de référence : 30521
Statut . Contrat conclu

Titre : Test- achat mandaté

Les champs muniz d'un * sont obligatoires.

Date de fin de contrat (aaaa-mm-j)

Montant total final de 1a dépense faite®

127320

Information supplémentaire (facultatif)

Publier

[ suvegarier J pir

9. Cliquer sur « Oui » pour confirmer la publication

Ccommaion ]

Une fois publiés, les résultats ne pourront plus étre modifiés. Voulez-vous continuer ?

Une fois publié, le statut de I'avis passe de « Contrat conclu » a « Terminé ».
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[l - Annulation du projet ou aucune soumission n’a été retenue

1. Dans les 2 cas, il est impossible pour un mandant de changer le statut d’'un appel
d'offres public mandaté a « Annulé ».

2. Cest pourquoi, le mandant doit informer, par courriel, l'agent
d’approvisionnement responsable de [I'appel d'offres au Service de
'approvisionnement de la situation, en précisant laquelle des deux options doit
étre sélectionnée :

» [ndiguer gu'aucuns soumission n'a té retenue

ou
» Indiguer que le projet est annulé

Il est possible de fournir de l'information supplémentaire a inscrire dans le champ
« Informations supplémentaire ».

Information supplémentaire (facultatif)

3. Cette facon de faire confirmera la décision du mandant a [Iagent
d’approvisionnement, mais aussi permettra au mandataire (le Service de
I'approvisionnement) de changer le statut de I'appel d’offres public mandaté dans
le SEAO. L’agent d’approvisionnement du Service de I'approvisionnement aura
la responsabilité d'informer I'équipe de saisie pour effectuer la modification dans
le SEAO.

*Veuillez noter que pour les appels d'offres publics mandatés ou plus d’'un mandant est impliqué, il est
possible qu’il n'y ait pas d’annulation de I'appel d'offres, car il pourrait arriver qu’un des mandants ne
retienne pas de soumission, mais qu’un autre si. Dans ce cas la, le mandant sans soumission retenue doit
tout de méme informer I'agent d’approvisionnement par courriel. Ainsi, si les autres mandants se retrouvent
dans la méme situation, le Service de I'approvisionnement pourra changer le statut de I'appel d’offres public
mandaté en conséquence. La méme procédure doit étre appliquée pour les cas d’annulation de projet.

Conclusion

Chaque mandant a la responsabilité d’effectuer la saisie de l'information concernant
I'adjudication de contrat et celle de la fin de contrat. Pour toutes questions concernant
cette procédure veuillez communiquer avec la Division des pratiques d’'affaires par
courriel : pratiquesdaffaires@ville.montreal.gc.ca ou par téléphone au : 514 872 8824.
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