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ACCÈS AU PORTAIL DES FOURNISSEURS  

L’accès au portail des fournisseurs se fait à partir de cette adresse 
https://fournisseurs.ville.quebec.qc.ca. Prenez note que vous devez être inscrit comme 
fournisseur auprès de la Ville de Québec pour avoir accès au portail des fournisseurs. 

Premier accès au portail des fournisseurs? 
S’il s’agit de votre premier accès au portail, vous devez modifier votre mot de passe et 
mettre à jour certains renseignements concernant le profil de votre entreprise tels que la 
structure juridique de votre entreprise et le carnet d’adresses. 

Vous trouverez dans le Guide d’utilisation du portail des fournisseurs toute l’information 
nécessaire pour effectuer ces mises à jour. 

  

https://fournisseurs.ville.quebec.qc.ca/
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GESTION DES DEMANDES DE PRIX ÉLECTRONIQUES 

Dans la page d’accueil, on retrouve deux liens : Accès complet au portail d’Oracle 
Internet Supplier) et Fournisseur-Approvisionnement. Ce dernier permet la gestion 
des Demandes de prix électroniques (DPE). Il contient les éléments suivants : Page 
d’accueil de l’approvisionnement et Liste de travail.  

  

 

                       

 

Liste de travail permet de répondre aux avis 
concernant les DPE. 

Permet d’accéder aux DPE pour lesquelles 
votre entreprise a reçu une invitation. 

Raccourcis pour le suivi de vos soumissions. 

Permet de visualiser les DPE auxquelles vous 
avez déjà fourni une réponse. 
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Veuillez noter que seules les demandes de prix électroniques (DPE) peuvent être soumises et 
répondues via le portail des fournisseurs.  

Invitation à participer à une demande de prix électronique (DPE) 
Dès qu’une invitation pour une demande de prix électronique (DPE) est lancée, elle apparaît dans 
les avis ouverts de votre Liste de travail. Un courriel est également envoyé à l’adresse fournie 
pour votre contact. Veuillez noter que l’adresse de l’expéditeur (Application.PGI.Sivprod@ville.quebec.qc.ca) 
n’est pas celle de l’Acheteur au dossier, mais bien une adresse générale générée par le système. 

 

Que ce soit pour accepter ou pour refuser l’invitation, vous devez y répondre.  

Info 

Pourquoi le fournisseur doit-il répondre à une invitation? 
Cela permet à l’Acheteur1 de faire le suivi des fournisseurs intéressés et d’apporter 
des modifications à la DPE selon la situation (ex. : Inviter d’autres fournisseurs ou 

annuler la demande [si le nombre de participants est insuffisant]). 
 

Confirmer ou infirmer votre intention de participer à une DPE à partir de la 
liste de travail 

 
 

 
1 Dans ce document l’acheteur responsable de la DPE est désigné par le terme « Acheteur ». 

1. Cliquez sur l’objet 

Numéro de l’appel d’offre 

Cliquez pour ouvrir la page de 
connexion du portail 

Nom du fournisseur 

mailto:Application.PGI.Sivprod@ville.quebec.qc.ca
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Consulter les DPE reçues 

 
 

 
Onglet En-tête 

L’onglet En-tête contient l’information abrégée de la DPE. 

1. Cliquez sur Page d’accueil de 
l’approvisionnement. 

2. À la section Invitations ouvertes, cliquez sur 
le numéro de l’avis correspondant à l’appel 

d’offres que vous désirez consulter. 

2. Inscrivez une note à l’Acheteur, s’il 
y a lieu. 

3. Cliquez sur le bouton approprié selon que 
vous souhaitez participer ou non. 
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Onglet Formule de soumission 

L’onglet Formule de soumission contient l’information sur les besoins exprimés dans 
la DPE concernant les biens ou les services requis.  

 
 

 

Onglet Échéancier 

L’onglet Échéancier affiche le calendrier de la DPE, ainsi que les règles de réponse 
définies par l’Acheteur. 

Il est important de consulter les règles de réponses puisque certaines de celles-ci ont 
un impact direct sur la façon de remplir la soumission. 

Si des notes ou des annexes sont visibles, elles 
peuvent être consultées en cliquant sur leur 

titre. 

À la colonne Ligne, le lien permet de 
consulter les notes et les annexes d’une ligne 
telles que le devis technique, les dessins ou 

les plans. 

Attention! Utilisez toujours le lien au bas de la 
page pour revenir à la page précédente. 
N’utilisez pas les flèches du navigateur. 

Utilisez le lien au bas de la page pour revenir à 
la page précédente.  
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Info 
Importance des règles de réponses 

Les soumissions qui sont non conformes aux règles de réponses pourraient être 
non admissibles. 

 

 

 
Onglet Cahier des charges 

L’onglet Cahier des charges permet d’accéder aux conditions du contrat. 

 
 

   
 

 

Consulter / Imprimer la DPE 

Pour afficher le cahier des charges, cliquez 
sur le bouton Aperçu du cahier des 

charges.  

Vous pouvez consulter le cahier des 
charges en ligne (bouton Ouvrir) ou 
l’enregistrer (bouton Enregistrer). 
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L’impression de la DPE se fait à partir de l’onglet En-tête. 

 

 
La demande s’affiche en format PDF. Il est à noter que les pièces jointes telles que les 
annexes et le devis technique ne sont pas incluses.  

La demande peut être enregistrée ou imprimée. 

 

Création d’une soumission 
La création d’une soumission peut se faire en une seule session de travail ou en plusieurs. 

Dans le cas où la soumission concerne un addenda, vous devez obligatoirement accuser 
réception de l’addenda afin d’être en mesure de créer la soumission (voir la procédure à 
la section Traitement des addendas du présent guide).  

On reconnaît un addenda par la composition de son numéro qui contient une virgule suivie 
d’un nombre (ex. : « 94705,1 ») indiquant la version de la soumission. 

 

 Sélectionnez Vue imprimable dans la liste 
des actions et cliquez sur le bouton Aller. 



 

8 
 

Créer une soumission − Remplir la section En-tête  

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

3. Sélectionnez Oui pour répondre 
à la question, et vous pouvez 
également ajouter une note à 

l’acheteur. 

1. Accédez à la page d’accueil de 
l’approvisionnement. 

2. Cliquez sur le numéro de l’avis pour lequel vous 
soumissionnez. Au besoin, utilisez le bouton Liste 

complète pour afficher tous les avis. 

4. Cliquer sur Appliquer 

Si vous n’avez pas encore confirmé votre participation, il 
est possible de le faire à partir du menu Actions en 

sélectionnant Accusé de réception. 
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Créer une soumission − Remplir la section En-tête  

 
 

 
 

Lorsque vous acceptez les conditions, un numéro de soumission vous est attribué par 
le système. Il servira de référence. 

 
Lorsque l’on enregistre, un message de confirmation s’affiche. La soumission est 
enregistrée sous forme d’ébauche. 

 

 

5. Changer l’actions à Créer une 
soumission puis cliquer sur Aller. 

6. Ajoutez en annexe les documents 
requis, comme indiqué dans le 

cahier des charges. 

6. Cocher cette case puis cliquer 
sur accepter 
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Créer une soumission − Remplir la section En-tête  
 
 
 
 
 

 

 
 

  

7. Cliquez sur Choisir un 
fichier, puis sélectionnez un 
fichier depuis votre poste. 

8. Cliquer sur appliquer 
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Créer une soumission − Remplir la section Formule de soumission 
 

 
  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
Lorsque vous consultez l’onglet Approvisionnement, vous pouvez voir que le statut de la 
réponse est « Actif ». Cela indique que votre soumission a été soumise. 
 

 

4. Cliquez sur le bouton 
Valider pour continuer. 

5. Cliquez sur le bouton 
Soumettre.  

Un message de confirmation 
s’affiche. 

2. Entrez le prix par unité. La case Soumission indiquera 
« Oui » automatiquement. 

 

1. Cliquer sur Lignes 

Si vous désirez apporter des modifications à ce 
moment-ci, utilisez les boutons Retour ou Annuler 

selon la situation qui s’applique. 

3. Cliquez sur le bouton 
Continuer  
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Modification d’une soumission 
Tant qu’une soumission n’a pas été soumise, son statut demeure « Provisoire » et elle peut être 
modifiée. Les seules modifications possibles sont un changement de prix, l’ajout ou la 
suppression d’une annexe et l’ajout d’une note à l’Acheteur. 

Si une soumission a été soumise et que des modifications s’avèrent nécessaires, il faut plutôt la 
retirer et en faire une nouvelle si l’Acheteur permet le retrait de la soumission. 

Modifier une soumission  

 
 

 

 

1. Cliquez sur le numéro de réponse 
correspondant à la soumission à 

modifier. 
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Modifier une soumission  

 
 

 
 

 

 
 

 

2. Cliquez sur le bouton Mettre à jour 
sur la ligne à laquelle des 

modifications sont requises. 

3. Saisissez le nouveau montant. 
4. Appliquer. 

6. Cliquez sur le bouton 
Valider, puis sur le bouton 

Soumettre. 

5. Cliquez sur le bouton 
Continuer. 
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Modifier une soumission  

 
Il est recommandé de vous assurer que votre réponse a bien été soumise en vérifiant le statut 
de la soumission. Il doit être « Actif ». 

 

Retirer une soumission 
 
Seules les soumissions dont le statut de la réponse est « Actif » peuvent être retirées. Prenez 
note que l’Acheteur peut interdire le retrait d’une négociation. Cette information apparaît dans 
les règles de réponse.  
 

 
 

 
 
 

 

1. Cliquez sur le numéro de 
réponse.  

Un message de 
confirmation s’affiche. 

2. Sélectionnez l’avis concerné et 
cliquez sur le bouton Retirer puis 

cliquer sur Aller 

3. Saisissez le motif du 
retrait et cliquez sur le 

bouton Soumettre. 
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Retirer une soumission 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Info 

Rechercher une soumission qui a été retirée 
Une soumission retirée disparaît de la liste des soumissions. Pour pouvoir 
y accéder de nouveau, vous devez Cliquer sur Non conforme et non 
admissible. 

 
 

 

 

Suivi des soumissions 
Après avoir fait votre soumission pour une demande de prix électronique (DPE), vous 
pouvez en effectuer le suivi en consultant la section Vos réponses actives et provisoires.  

Par ailleurs, si vous désirez de l’information additionnelle ou des clarifications concernant 
une demande de prix électronique (DPE), vous pouvez communiquer avec l’Acheteur au 
moyen de la messagerie (Discussion en ligne). 

Enfin, un suivi est assuré par le système dans le cas où l’Acheteur apporte des 
modifications à la soumission avant la date de fermeture de la DPE. Le cas échéant, vous 
recevrez un avis à cet effet. 

Consultation des réponses à vos soumissions  
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Les soumissions pour lesquelles la DPE est arrivée à échéance peuvent être consultées 
à la section Liens rapides. Vous pouvez consulter les réponses aux soumissions de votre 
société qui n’ont pas fait l’objet d’une adjudication, d’un refus ou d’une exclusion. 

 

Réponse Description 

En cours Permet d’accéder aux soumissions en cours qui n’ont pas encore 
fait l’objet d’une adjudication, d’un refus ou d’une exclusion.  

Non conforme et non 
admissible 

Permet d’accéder à toutes les soumissions qui ont été disqualifiées 
par l’Acheteur.  
La page Réponses disqualifiées et retirées contient l’information 
détaillée concernant la soumission sélectionnée, notamment la 
raison de la disqualification.  

Adjugé Permet d’accéder aux soumissions qui ont fait l’objet d’une 
adjudication. 

Non retenu Permet d’accéder à toutes les soumissions qui ont été rejetées par 
l’Acheteur.  
La page Lignes rejetées contient l’information détaillée des lignes 
de la soumission sélectionnée, notamment les raisons pour 
lesquelles la soumission n’a pas été retenue. 
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Communiquer avec l’Acheteur 

Il y a deux façons d’accéder à la messagerie pour communiquer avec l’Acheteur : par 
le menu Actions (A) ou par la section Vos réponses actives et provisoires (B).  

 

 
 

 
 

 

 

 

Suivi des modifications apportées par l’Acheteur 
Si des modifications sont apportées par l’Acheteur avant la date de fermeture de la DPE, 
vous recevrez un avis à cet effet. Voici les modifications que l’Acheteur peut apporter. 

2. Cliquez sur Nouveau 
message 

1. Cliquez sur le nombre (lien) 
sous Messages non lus. 

5. Cliquez sur le bouton 
Envoyer. 

3. Inscrivez l’objet du message et 
saisissez le texte. 

4. Cliquez sur Ajouter une 
annexe si vous souhaitez 

joindre un document. 
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Modification Conséquence Action requise de votre part 
Modification de la date de 

fermeture 
La date de fermeture est reportée. Aucune action  

Fermeture anticipée de 
l’avis 

La date de fermeture a été devancée. Aucune action  

Suspension de l’avis 
L’avis est suspendu temporairement. Une icône « 

» s’affichera sur l’avis. 

Aucune action  

Reprise de l’avis  Notification pour indiquer que l’avis est repris. Aucune action 
Annulation de l’avis L’avis est annulé. Aucune action  

Addenda Des corrections ou des précisions ont été ajoutées à 

l’avis. Une icône d’avertissement  s’affichera ainsi 
que le numéro de l’avis, suivi d’une virgule et du 

numéro d’addenda. 

Afin d’être admissible à 
l’adjudication, vous devez accuser 
réception de chaque addenda et 

soumettre à nouveau votre réponse. 

 

Voici quelques exemples d’avis. 

 

 

Traitement des addendas 

Après la publication d’une DPE, l’Acheteur peut avoir besoin de mettre à jour certaines 
des informations définies dans la DPE. Ces nouvelles versions sont appelées addendas.  

Dans le portail, on peut suivre les versions d’une DPE (ou addenda) grâce au nombre 
ajouté après le numéro de la DPE initiale (ex. : « 94705,1 »). 
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Info 

Numéro d’un addenda 
Un addenda se reconnaît par le nombre ajouté après le numéro (ex. : « 94705,1 », 

indique qu’il s’agit d’un premier addenda pour la DPE « 94705 »).  
À chaque nouvelle version, ce nombre est incrémenté (ex. : « 94705,3 »,  

indique qu’il s’agit d’un troisième addenda pour la DPE « 94705 »). 

Dès qu’un addenda est émis pour une demande de prix électronique (DPE), vous recevez 
un courriel à cet effet.  

 

De plus, dans le portail du fournisseur, sous Approvisionnement/Liste de travail, 
l’addenda pour la DPE s’affichera à la section Invitation ouverte.  

 

Lorsqu’une demande de prix électronique (DPE) a été modifiée, vous devez la consulter 
et fournir une nouvelle réponse. 

• Si la modification a été apportée à la DPE avant que vous ayez fait votre 
soumission pour celle-ci, vous ne pourrez que répondre à la version modifiée (voir 
créer une soumission). 

• Si la modification a été apportée à la DPE après que vous ayez créé une 
soumission pour celle-ci, vous devrez en créer une nouvelle. Le statut de votre 
réponse initiale aura été remplacé par Resoumissions dans la section Vos 
réponses actives et provisoires. 

Attention! Dans les deux cas, vous devrez accuser réception de l’addenda avant de 
soumettre ou de resoumettre un prix. 
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Accuser réception d’un addenda pour lequel aucune soumission n’a été faite  

 

 
 

 
 

 

 

1. Cliquez sur Page d’accueil de 
l’approvisionnement. 

2. À la section Invitations ouvertes, cliquez 
sur le numéro de l’avis concerné 

(addenda). 

3. Un message d’avertissement s’affiche. Il 
est recommandé d’aller voir l’historique. 

4. Cliquez sur le numéro de l’avis pour 
retourner à la page précédente. 
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Accuser réception d’un addenda pour lequel aucune soumission n’a été faite  
 

 
 

 
 

 

 

5. Sélectionnez « Accusé réception des 
addendas » et cliquez sur le bouton Aller. 

7. Cliquez sur le bouton Accuser 
réception. 

6. Cochez la case pour accepter les 
conditions. 

8. Un message de confirmation s’affiche. 
Cliquez sur Oui pour répondre à la DPE. 

(Consultez la procédure Créer une 
soumission.) 
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Accuser réception d’un addenda pour lequel une soumission a déjà été faite  

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. Cliquez sur Page d’accueil de 
l’approvisionnement. 

2. À la section Vos réponses actives et 
provisoires, cliquez sur le numéro de l’avis 

concerné par l’addenda. 
 

3. Cliquez sur Voir l’historique de l’addenda pour 
voir les modifications apportées à l’avis initial. 

4. Cliquez sur l’icône. 
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Accuser réception d’un addenda pour lequel une soumission a déjà été faite  

 
 

 

 
 

 

 
 

8. Cliquez sur le bouton Accuser 
réception. 

7. Cochez la case pour accepter les 
conditions. 

Vous pouvez basculer entre la version 
actuelle et la version précédente à l’aide 

des boutons. 

5. Cliquez sur le lien Historique de 
l’addenda pour accuser réception des 

modifications. 

6. Cliquez sur le bouton Accuser 
réception des modifications. 
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Accuser réception d’un addenda pour lequel une soumission a déjà été faite  

 

 

9. Un message de confirmation s’affiche. 
Cliquez sur Oui pour poursuivre. 

(Consultez la procédure Créer une 
soumission.) 


