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1 0BRenseignements généraux

1.1 4BDate d’entrée en vigueur

31 janvier 2019

1.2 5BAutorité

Le présent manuel est publié avec l’autorisation du directeur général des Services techniques des
Services immobiliers (DGBI) de Travaux publics et Services gouvernementaux Canada (TPSGC).

1.3 6BObjectif

Le présent manuel présente aux experts-conseils en architecture et génie (A&G) les exigences en 
matière de production de produits livrables dans le cadre des projets pour TPSGC afin d’assurer un
processus de conception bien documenté et de faciliter l’examen par le personnel de TPSGC.

1.4 7BPortée

Le présent document s’applique aux projets de conception-soumission-construction entrepris par 
TPSGC en son propre nom ou pour d’autres ministères du gouvernement. Il s’applique également à 
toutes les régions relevant de TPSGC et peut être suppléé par un addenda régional.

1.5 8BHarmonisation avec le cadre de référence

Le présent document doit être utilisé de concert avec l'énoncé de projet / cadre de référence. En cas 
de contradiction entre les documents, les exigences du cadre de référence l’emportent sur celles du 
présent document.

1.6 9BChangement de nom du Ministère

Plusieurs ministères ont été renommés à l’automne 2015. Travaux publics et Services 
gouvernementaux Canada (TPSGC) se nomme maintenant Services publics et Approvisionnement 
Canada (SPAC).

Suivant une approche progressive, le nouveau nom de SPAC devrait maintenant être utilisé dans la 
plupart des documents. Les documents contractuels doivent toutefois présenter le nom Travaux 
publics et Services gouvernementaux Canada (TPSGC) jusqu’à ce qu’il soit légalement modifié.

1.7 10BTerminologie

La terminologie suivante est utilisée dans le présent document.

« doit » est employé pour exprimer une exigence, une disposition que doit respecter 
l’expert-conseil.
« devrait » sert à exprimer une recommandation.
« pourrait » exprime une option ou un élément permissible dans les limites du présent 
document.

1.8 11BDéfinitions

Addendas : Des changements apportés aux documents de construction ou à la procédure d’appel 
d’offres pendant le processus d’appel d’offres.
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Dessins : Moyen graphique de montrer le travail à effectuer, en indiquant la forme, la dimension, 
l’emplacement, la quantité de matériaux et la relation entre les composants de l’édifice.

Devis : Description écrite des matériaux et des processus de construction relativement à la qualité, à 
la couleur, au modèle, au rendement et aux caractéristiques des matériaux ainsi qu’aux exigences 
d’installation et de qualité des ouvrages.

Documents de construction : les dessins et devis (incluant les addendas).

Rapports : compte rendu écrit portant sur un point particulier, suivant une enquête ou un examen
approfondi fait par l’expert-conseil.
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2 1BDocuments de construction

2.1 12BRenseignements généraux

La présente section énonce des directives à l’intention des entreprises d’experts-conseils sur la 
préparation des documents de construction (devis, dessins) à présenter à TPSGC pour la réalisation 
de projets immobiliers au Canada.

Les dessins, le devis et les addendas doivent être complets et précis afin que les entrepreneurs 
puissent préparer leur soumission sans conjecture.

2.1.1 21BPrincipes relatifs aux documents contractuels de TPSGC

Les documents contractuels de TPSGC doivent être préparés selon les principes communs 
d’approvisionnement public. TPSGC n’utilise pas les documents du Comité canadien des documents 
de construction (CCDC).

TPSGC est responsable de préparer et d’attribuer le contrat de construction et ses modalités, de 
même que les documents contractuels et d’appels d’offres connexes. Pour en savoir plus sur les 
clauses et conditions uniformisées d’achat généralement utilisées par TPSGC dans le processus 
contractuel, veuillez consulter le site Web Achatsetventes.gc.ca.

2.1.2 22BTraduction

Lorsque le cadre de référence requiert des documents bilingues, toute la documentation, y compris 
les dessins, le devis, les rapports et les questions des soumissionnaires doivent être dans les deux 
langues officielles.

S’assurer que les documents en français et en anglais sont équivalents à tous les égards. Il ne peut y 
avoir aucun énoncé disant qu’une version l’emporte sur l’autre.

2.1.3 23BDéfinitions des documents de construction

Sauf indication contraire dans l'énoncé de projet / cadre de référence, les documents de construction 
soumis aux différentes étapes prévues (33 %, 50 % ou 66 %, 99 % et 100 %) doivent respecter les 
exigences ci-dessous. Le cadre de référence peut présenter d’autres exigences selon la discipline.

33 % : doit présenter les normes et exigences pertinentes et l’objectif général de la conception.  
Un sommaire du devis est requis.
50 % ou 66 % : doit présenter le système en entier, tous ses composants et les exigences; les 
dessins ne doivent comporter que des manquements mineurs. Le devis doit être 
substantiellement avancé et doit inclure les exigences relatives aux ouvrages et matériaux 
principaux; le devis doit lui aussi ne comporter que des manquements mineurs.
99 % : les documents doivent être soumis à l'examen final de TPSGC et contenir toute 
l’information nécessaire en plus de comprendre un devis propre au projet.
100 % (ou final) : les documents doivent être modifiés en fonction des commentaires de 
TPSGC, traduits dans les deux langues officielles (s’il y a lieu), puis signés et scellés par le 
professionnel responsable de la conception conformément aux exigences des diverses 
compétences provinciale, et prêts pour l’appel d’offres.
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2.1.4 24BAssurance de la qualité

Il appartient entièrement aux entreprises d’experts-conseils de réaliser leur propre processus de 
contrôle de la qualité et d’examiner, de corriger et de coordonner (entre les disciplines) leurs 
documents. Elles doivent aussi s’assurer de la constructibilité de leur conception.

2.1.5 25BProduits livrables – assurance de la qualité

Avec chaque remise de documents de construction (33 %, 50 % ou 66 %, 99 % et 100 %), l’expert-
conseil doit fournir :

une liste de vérification pour la soumission des documents de construction, remplie et signée 
(voir l’Annexe A);
une table des matières conforme au modèle présenté à l’Annexe B ci-dessous.

2.1.6 26BTerminologie et quantités

L’expert-conseil doit utiliser le terme « représentant du Ministère » plutôt que ingénieur, TPSGC, 
propriétaire, expert-conseil ou architecte. « Représentant du Ministère » s’entend de la personne 
désignée dans le contrat ou au moyen d’un avis écrit donné à l’entrepreneur pour agir en tant que
représentant du Ministère dans le cadre du contrat. Il peut s’agir d’une personne désignée et
autorisée par écrit par le représentant du Ministère pour l’entrepreneur.

Les notes comme « vérifier sur place », « selon les instructions » « tel que l’existant », « exemple », 
« produit équivalent » et « à déterminer sur place par le représentant du Ministère » ne doivent pas 
figurer sur les dessins ni dans le devis parce qu’elles favorisent des erreurs de précision dans les 
soumissions et des prix de soumission gonflés.

Les documents de construction doivent permettre aux soumissionnaires de soumissionner avec 
précision. S’il est impossible de déterminer une quantité précise (p. ex. fissures à réparer), indiquer 
une quantité estimative aux fins de la soumission (à utiliser conjointement avec les prix unitaires). 
S’assurer que la terminologie employée dans tous les documents de construction soit uniforme et 
qu’elle soit conforme aux codes et aux normes en vigueur.

2.1.7 27BUnités de mesure

Toutes les unités de mesure utilisées dans les dessins et le devis doivent respecter le système 
international d’unités (SI).

2.2 13BDessins

2.2.1 28BRenseignements généraux

Les dessins doivent être conformes à la Norme nationale CDAO de SPAC et à la norme CSA B78.5-
93 : Conception assistée par ordinateur (bâtiments). Ils doivent aussi respecter les critères suivants :

les dimensions doivent être exprimées uniquement dans le système métrique (pas de cotation 
double);
aucune appellation commerciale;
aucune note de devis ne doit apparaître sur les dessins.

2.2.2 29BRenseignements à fournir

Les dessins devraient indiquer les quantités des éléments nécessaires au projet, sa configuration 
ainsi que les dimensions et les détails de la façon dont l’ouvrage est construit. Il ne devrait pas y avoir 
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de référence à des travaux ultérieurs ni à des renseignements qui seront modifiés plus tard par 
addenda. L’étendue des travaux devrait être détaillée avec soin et les éléments hors contrat 
devraient être éliminés ou gardés au plus strict minimum.

2.2.3 30BCartouches d’inscription et notes de révision

Le cartouche d’inscription de TPSGC doit être utilisé pour réaliser les dessins et les esquisses (y
compris les addenda).

Le pourcentage d'achèvement du dessin doit être inclus dans les notes de révision. Les notes de 
révision doivent être saisies pendant l’avant-projet, puis retirées lorsque le dessin est achevé (prêt 
pour l’appel d’offres).

2.2.4 31BNumérotations des dessins

Les différentes séries de dessins doivent être numérotées en fonction du type de dessin et de la 
spécialité visée selon le tableau suivant. Les exigences de la Norme nationale CDAO de SPAC
remplaceront les exigences ci-dessous, s’il y a lieu.

Discipline Dessin
Démolition D01, D02, etc.
Architecture A01, A02, etc.
Génie civil GC01, GC02, etc.
Aménagement paysager AP01, AP02, etc.
Mécanique M01, M02, etc.
Électricité E01, E02, etc.
Structure S01, S02, etc.
Aménagement intérieur AI01, AI02, etc.

2.2.5 32BExigences relatives à la présentation

Présenter les dessins en séries comportant les dessins pertinents de démolition, de plan du site, de 
génie civil, d’aménagement paysager, d’architecture, de structure, de mécanique et d’électricité dans 
cet ordre. Tous les dessins devraient être réalisés selon les mêmes dimensions normalisées.

2.2.6 33BLégendes

Fournir une légende des symboles, des abréviations, des références, etc., sur la première page de 
chaque série de dessins ou, lorsqu’il s’agit d’importantes séries de dessins, immédiatement après la 
page de titre et les pages d’index.

2.2.7 34BBordereaux et tableaux

Lorsque des bordereaux ou des tableaux couvrent des feuilles entières, les placer à la fin de chaque 
série de dessins pour en faciliter la consultation.

2.2.8 35BIndication du nord

Indiquer le nord sur tous les plans. Orienter tous les plans de la même façon afin de faciliter les 
renvois. Dans la mesure du possible, les plans doivent être dessinés de façon à ce que le nord 
corresponde au haut de la feuille.
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2.2.9 36BSymboles aux dessins

Respecter les conventions de représentation généralement acceptées pour les dessins, comprises 
par les métiers de la construction et conformes aux publications de TPSGC.

2.2.10 37BDessins d’après exécution

Les dessins d’après exécution sont des documents officiels qui doivent représenter les ouvrages
conformes à l’exécution, y compris l’emplacement, la taille de l’équipement, les appareils, la 
tuyauterie, l’équipement mécanique et électrique, les éléments de structure, etc. Ils doivent être 
présentés en format CAD et ne contenir aucune note manuscrite.

2.2.11 338BFormat de présentation des dessins

À moins d'indication contraire dans le dans l'énoncé de projet / cadre de référence, les dessins 
doivent être soumis en format papier et électronique.

2.2.11.1 70BCopie papier du dessin

La copie papier du dessin qui est soumis doit être conforme à ce qui suit :

imprimée à l’échelle avec lignes noires sur papier blanc;
reliée par des agrafes ou quelque autre façon pour former des jeux. Lorsque les présentations 
comptent plus de 50 feuilles, les dessins pour chacune des spécialités peuvent être reliés 
séparément pour en faciliter la manipulation et la consultation;
dans un format accepté par le représentant du Ministère.

2.2.11.2 71BFormat électronique du dessin

Le dessin soumis électroniquement doit respecter ce qui suit :

sans mot de passe ni restrictions d’impression;
présenté sous deux formats :

o format PDF/E-1 (conformément à la norme ISO 24517-1);
o format .dwg;

en conformité avec l’Annexe D.

2.3 14BModélisation des données du bâtiment (ou Building Information Modelling –
BIM)

TPSGC souscrit à l’utilisation des normes non exclusives de type « OpenBIM ». Par conséquent, 
l’expert-conseil n’est pas tenu d’utiliser quelconque logiciel propriétaire. Par souci de qualité, l’expert-
conseil doit se conformer aux normes internationales sur l’interopérabilité pour BIM (IFC) lors de la 
préparation de modèles. Pour ce faire, il devra travailler sur un logiciel qui répond aux exigences de 
ces normes.

Lorsqu’utilisés, les modèles BIM ne doivent pas remplacer certaines exigences de présentation 
décrites dans le présent document. Ils doivent plutôt se greffer à elles.

Lorsque BIM est utilisé, les modèles et les données modélisées doivent être soumis dans les formats 
suivants :

.native (format d’origine du logiciel de modélisation utilisé par l’expert-conseil); 

.ifc (Industry Foundation Classification – ou Classes de fondation d’industrie – IFC4 – ISO 
16739:2013).
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Toutes les données modélisées et les échanges d’information de modélisation doivent être 
conformes à ce qui suit :

les exigences propres au projet telles qu’elles sont présentées dans le plan d’exécution du 
projet, la documentation du projet et le tableau des éléments de modélisation;
les normes et lignes directrices BIM déterminées pour ce projet. 

Les modèles soumis électroniquement doivent être présentés comme il est décrit à l’Annexe D.

2.4 15BDevis

2.4.1 39BDevis directeur national

Les devis rédigés pour TPSGC doit s’inspirer de la version la plus récente du Devis directeur national 
(DDN) présenté par le Conseil national de recherches.

C’est à l’expert-conseil que revient la responsabilité finale du contenu du devis dans le cadre du 
projet de construction. Il doit annoter, modifier et compléter le DDN pour chaque section de devis, 
lorsqu’il le juge nécessaire, afin d’obtenir un devis approprié ne contenant ni contradictions ni 
ambiguïté. Pour obtenir de plus amples renseignements sur la façon d’utiliser le DDN, l’expert-conseil 
doit consulter la version la plus récente du Guide d’utilisation du DDN et du Guide d’élaboration du 
DDN publiés par le Conseil national de recherches.

2.4.2 40BTable des matières

Le devis doit comporter un index dressant la liste de toutes les divisions et sections (par nom) avec 
les nombres de pages, selon le format présenté à l’Annexe B.

2.4.3 41BOrganisation d’un devis

Les sections à portée restreinte qui décrivent des ouvrages individuels doivent être utilisées pour les 
travaux complexes. Les sections à portée étendue conviennent aux travaux moins complexes. 
L’expert-conseil doit toujours utiliser le même format de présentation, soit le format de page 1/3 ou 
2/3 du DDN ou la présentation pleine page de Devis de construction Canada (DCC).

Commencer chaque section sur une nouvelle page de droite et indiquer le numéro de projet de 
TPSGC, le titre et le numéro de la section du DDN, le numéro de la page la date du devis, sur 
chaque page. Le titre du projet et le nom de l’expert-conseil ne doivent cependant pas y figurer.

2.4.4 42BNormes

Étant donné qu’il est possible que les normes citées en référence dans le DDN ne soient pas à jour, il 
incombe à l’expert-conseil de s’assurer que le devis renvoie toujours à la version la plus récente des 
normes citées.

2.4.5 43BDésignation des matériaux

Les noms génériques des matériaux de construction doivent être utilisés dans le devis. Pour obtenir 
plus de renseignements, l’expert-conseil doit consulter la version la plus récente du Guide 
d’élaboration du DDN publié par le Conseil national de recherches. Le terme « fabricants 
acceptables » ne doit pas être utilisé car cela restreint la concurrence et ne garantit pas que les
matériaux ou les produits seront acceptables.
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2.4.5.1 72BProduits et matériaux de remplacement

Durant la période de soumission, il est possible de prendre en considération des matériaux différents 
de ceux spécifiés aux documents d’appel d’offres. Cependant, il incombera à l’expert-conseil 
d’examiner et d’évaluer toutes les demandes d’approbation visant des matériaux de remplacement.

2.4.5.2 73BAttribution d’un contrat à fournisseur(s) unique(s)

L’attribution d’un contrat à un fournisseur(s) unique(s) pour des matériaux ou des travaux n’est 
autorisée qu’en des circonstances exceptionnelles et justifiables. Avant d’inclure des matériaux, des 
produits, des ouvrages ou des travaux à fournisseur unique, l’expert-conseil doit faire autoriser le 
recours à un fournisseur unique par le représentant du Ministère. L’expert-conseil doit fournir une 
justification écrite appropriée au représentant du Ministère pour chaque recours à un fournisseur 
unique.

Il peut s’avérer nécessaire d’attribuer un contrat à fournisseur(s) unique(s) pour des ouvrages lors de 
travaux effectués sur des systèmes exclusifs existants, comme des systèmes d’alarme incendie, des 
systèmes de contrôle automatique de bâtiments, etc. 

Le libellé pour le recours à un fournisseur unique doit figurer à la Partie 1 et se lit comme suit :

Entrepreneur désigné

.1 Retenir les services de [____] pour exécuter les travaux de cette section.

Le libellé pour le recours à un fournisseur unique de systèmes de contrôle automatique de bâtiment 
doit figurer à la Partie 1 comme suit :

Entrepreneur désigné

.1 Retenir les services de [_____] ou de son représentant autorisé pour achever les 
travaux de toutes les sections des systèmes de contrôle automatique de 
bâtiment.

Le libellé pour le recours à un fournisseur unique de systèmes de contrôle automatique de bâtiment
doit figurer à la Partie 2 comme suit :

Matériaux

.1 Un système [_____] est actuellement installé dans l’édifice. Tous les matériaux 
sélectionnés doivent être compatibles avec le système [_____] existant.

Le libellé pour le recours à un fournisseur unique de matériaux (p. ex. système d’alarme incendie) 
doit figurer à la Partie 2 et se lit comme suit :

Matériaux acceptables

.1 Les seuls matériaux acceptables sont [_____].

2.4.6 44BCalcul du paiement

Le calcul du paiement doit être fourni selon un montant forfaitaire ou un prix unitaire.

2.4.6.1 74BPrix unitaires

Des prix unitaires ne devraient être utilisés que lorsque la quantité ne peut être que très estimative,
p. ex. des travaux de terrassement. Il faut obtenir l’approbation du représentant du Ministère avant 
d’y avoir recours.
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Dans chaque section applicable du DDN où des prix unitaires sont utilisés, remplacer le titre du 
paragraphe « Calcul du paiement » par « Prix unitaires », et utiliser le libellé suivant :

[Les travaux relatifs à la présente section] ou [définir les travaux particuliers au besoin, comme 
l’excavation du roc] seront rémunérés selon les quantités réelles calculées sur place et les prix 
unitaires indiqués dans le formulaire de soumission et d’acceptation.

Un bordereau de prix (exemple ci-dessous) désigne les travaux auxquels une entente de prix unitaire 
s’applique. Le tableau doit comprendre les éléments suivants :

le prix unitaire ainsi que le prix estimatif total pour chaque article énuméré;
une description complète de chaque type de travail;
les articles décrits dans la section de référence du devis.

Élément
Référence
du devis

Catégorie de main-d’œuvre, 
d’installation ou de matériau

Unité de
mesure

Quantité
estimée

Prix unitaire
(TPS/TVH en 

sus)

Prix total estimatif
(TPS/TVH en sus)

MONTANT TOTAL ESTIMATIF 

2.4.7 45BAllocations monétaires

Les documents de construction doivent être exhaustifs et faire état de l’ensemble des exigences 
visant les travaux précisés au contrat. N’utiliser la méthode des allocations monétaires que dans des 
circonstances exceptionnelles (c.-à-d. pour des compagnies de services publics, des municipalités), 
si aucune autre méthode de prescription n’est appropriée.

Obtenir l’autorisation du représentant du Ministère avant d’inclure des allocations et utiliser la 
section 01 21 00 « Allocations » du DDN pour préciser les critères.

2.4.8 46BGaranties

La période de garantie de 12 mois du contrat prescrite aux clauses et conditions normalisées de 
TPSGC devrait typiquement être maintenue telle quelle. Une garantie prolongée ne devrait être 
exigée que lorsque l’expérience a démontré que des défauts sérieux peuvent survenir après la 
période de garantie normale d’un an. Lorsqu’il est nécessaire de prolonger la période de garantie au-
delà des 12 mois prévus, utiliser la formulation dans la Partie 1 des sections techniques applicables, 
sous le titre « Garantie prolongée » :

En ce qui a trait aux travaux de la présente section [______], la période de garantie de 12 
mois est prolongée à [______] mois 

Si la garantie prolongée doit s’appliquer à une partie du devis en particulier, modifier l’énoncé 
précédent comme suit :

En ce qui a trait à [_____], la période de garantie de 12 mois est prolongée à [______] mois.

2.4.9 47BExigences diverses

Aucun paragraphe intitulé « Étendue des travaux » ne doit être inclus. Dans la Partie 1 – Généralités,
les Paragraphes « Résumé » et « Contenu de la section » ne doivent pas être inclus.
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2.4.10 48BCoordination relative au devis

Toutes les sections du devis doivent être coordonnées, y compris les « Sections connexes » du devis 
et des annexes. Aucune référence à des sections non existantes ne devrait apparaître dans le devis.

2.4.11 49BGuide régional

L’expert-conseil doit communiquer avec le représentant du Ministère pour connaître les exigences 
régionales concernant la Division 01 (Exigences générales) ou d’autres formes abrégées de devis 
pouvant être nécessaires.

2.4.12 50BSanté et sécurité

Le devis du projet doit comprendre la section 01 35 29 – Santé et sécurité. Vérifier auprès du 
représentant du Ministère s’il y a des directives concernant le respect d’exigences régionales.

2.4.13 51BRapports d’étude sur le sous-sol

Si nécessaire, les rapports d’étude sur le sous-sol doivent être intégrés après la section 31 et le 
paragraphe suivant doit y être ajouté :

Rapports d’étude sur le sous-sol

.1 Les rapports d’étude sur le sous-sol sont compris dans le devis à la suite de la présente 
section.

Le représentant du Ministère donnera d’autres directives s’il juge qu’il n’est pas pratique 
d’inclure les rapports d’étude sur le sous-sol.

Lorsque des documents de soumission doivent être produits dans les deux langues 
officielles, les rapports d’étude sur le sous-sol doivent être bilingues.

En plus des rapports d’étude sur le sous-sol qu’il faut fournir, les renseignements sur les 
fondations doivent être inclus dans les dessins des fondations comme il est prévu au 
Code national du bâtiment du Canada (Division C, Partie 2, 2.2.4.6).

2.4.14 52BPréqualification et soumissions préalables à l’attribution

Le devis ne doit pas imposer à l’entrepreneur ni au sous-traitant des exigences obligatoires en 
matière de préqualification ou de soumissions préalables à l’attribution qui pourraient devenir une 
condition d’attribution du contrat. S’il y a lieu d’exiger un processus de préqualification ou des de
licence d’un corps de métier ou d’un sous-traitant, il faut communiquer avec le représentant du 
Ministère .Il ne devrait pas y avoir de référence à des certificats, des transcriptions, des exemples, 
des numéros de permis d’entrepreneurs ou de sous-traitants, ni à aucun autre document ou élément 
du genre dans l’appel d’offres.

2.4.15 53BQuestions relatives à la passation de contrats

Le devis décrit la qualité d’exécution et la qualité des ouvrages, et il ne doit contenir aucune question 
relative à la passation de contrats. La Division 00 du DDN n’est pas utilisée par TPSGC, à l’exception 
des pages pour les sceaux 00 01 07 et la table des matières 00 01 10. Supprimer toutes les 
références faites dans le devis aux éléments suivants :

instructions générales aux soumissionnaires;
conditions générales;
documents du Comité canadien des documents de construction;
ordre de priorités des documents;
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clauses et attestations de sécurité;
modalités aux fins de paiement ou de retenue;
processus d’appel d’offres;
exigences relatives aux cautionnements;
exigences relatives aux assurances;
solutions de rechange et prix distinct;
visites de chantier (obligatoires ou facultatives);
mainlevée du droit de rétention et retenues pour privilèges et travaux déficients.

2.4.16 54BFormat de présentation du devis

Sauf indication contraire dans le cadre de référence, le devis doit être soumis en format électronique 
et en format papier.

2.4.16.1 75BCopie papier du devis

Le devis papier doit être présenté sur des feuilles de papier bond blanc de 216 mm x 280 mm 
imprimées recto verso.

2.4.16.2 76BFormat électronique du devis

Le devis soumis électroniquement doit respecter ce qui suit :

format PDF/A (conformément à la norme ISO 19005), sans mot de passe ni restrictions 
d’impression;
en conformité avec l’Annexe D.

2.5 16BAddenda

2.5.1 55BPrésentation

Les addendas doivent être présentés en suivant l’exemple à l’annexe C. Ils ne doivent pas comporter 
de renseignements personnalisés.

Chaque page de l’addenda (y compris les pièces jointes) doit être numérotée de manière 
séquentielle. Le numéro de projet de TPSGC et le numéro d’addenda approprié doivent apparaître 
sur toutes les pages. Les esquisses doivent être présentées selon le format de TPSGC et doivent 
être signées et scellées.

Les renseignements sur l’expert-conseil (nom, adresse, no de téléphone, no de projet) ne devraient 
pas apparaître dans l’addenda ni dans les pièces jointes (à l’exception des esquisses).

2.5.2 56BContenu

Chaque élément devrait faire référence à un paragraphe réel du devis ou à une note ou un détail 
figurant sur les dessins. Le style explicatif n’est pas acceptable.

S’il y a de nombreuses modifications ou des modifications importantes à une section de devis ou à un 
dessin, envisager de supprimer l’intégralité de la section ou du dessin et de le remplacer par une 
nouvelle version.
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3 2BEstimation des coûts

3.1 17BFormats de présentation des estimations des coûts

3.1.1 57BFormat

Les estimations de coûts de construction des projets doivent être préparées dans le format d'analyse 
élémentaire, conformément à UniFormat, publié par Devis de construction Canada et l’Institut des 
spécifications de construction (Construction Specifications Institute en anglais).

3.1.2 58BContenu

Toutes les estimations doivent comprendre ce qui suit :

une introduction donnant une description sommaire des modalités de l’estimation des coûts;
une description de l’information réunie et utilisée dans l’estimation, y compris la date de 
réception;
une liste des éléments importants inclus;
une liste des éléments importants exclus;
une liste des éléments et des questions comportant des risques importants; 
un sommaire de ventilation détaillée;
une ventilation détaillée de l'estimation des coûts par élément pour les catégories B, C et D;
une ventilation détaillée de l’estimation des coûts pour la catégorie A selon le modèle par 
élément ainsi que selon le format du Devis directeur national, y compris les quantités 
mesurées, les prix unitaires et les montants pour chaque élément des travaux.

Les allocations, si jugé nécessaire par l’expert-conseil, doivent contenir les éléments suivants

une allocation de conception servant à couvrir les imprévus durant la conception;
une allocation pour l’indexation des coûts causée par les changements des conditions du 
marché entre la date de l’estimation des coûts et celle du lancement de l’appel d’offres;
une allocation de construction servant à couvrir les imprévus durant la construction;
la méthode de calcul des allocations mentionnées ci-dessus.

3.2 18BCatégories des estimations des coûts pour les projets de construction

TPSGC fait appel à un système de classification détaillé à quatre niveaux représentés par les 
catégories A, B, C et D. Cette classification doit être appliquée aux phases du projet, telles que 
définies dans le cadre de référence. Pour les projets assujettis à une approbation du Conseil du 
Trésor (CT): une estimation indicative doit être au moins de catégorie D et une estimation fondée doit 
être au moins de catégorie B.

3.2.1 59BEstimation de catégorie D (estimation indicative) :

Cette estimation est fondée sur un énoncé exhaustif des besoins, sur une description sommaire des 
solutions possibles ou sur un programme fonctionnel. Elle donne une idée du coût final du projet et 
permet de classer les différentes options envisagées. L’estimation doit également être préparée selon 
le modèle par élément et comprendre tous les renseignements obligatoires définis à la section 
Formats de présentation des estimations des coûts. Le niveau de précision d’une estimation de 
catégorie D doit être tel que l’allocation pour imprévus ne dépasse pas 20 %.

3.2.2 60BEstimation de catégorie C

Cette estimation, rédigée à partir d’une définition du concept, d’une conception schématique ou d’une 
liste exhaustive des besoins du projet, doit être assez complète pour la prise de bonnes décisions 
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d’investissement. Elle doit être fondée sur les quantités mesurées de tous les lots de travaux ainsi 
qu’être préparée selon le modèle d’analyse par élément. Le niveau de précision d’une estimation de 
catégorie C doit être tel que l’allocation de conception ne dépasse pas 15 %.

3.2.3 61BEstimation de catégorie B (estimation fondée)

Cette estimation est fondée sur les dessins et le devis préliminaire d’élaboration de la conception. 
Elle comprend la conception préliminaire de tous les systèmes et sous-systèmes principaux ainsi que 
les résultats des études sur le chantier et les installations. Elle doit permettre d’établir des objectifs 
réalistes en matière de coûts et suffire à obtenir l’approbation définitive du projet.

Elle doit être fondée sur les quantités mesurées de tous les lots de travaux ainsi qu’être préparée 
selon le modèle par élément. Le niveau de précision d’une estimation de catégorie B doit être tel que 
l’allocation de conception ne dépasse pas 10 %.

3.2.4 62BEstimation de catégorie A (estimation préalable à l’appel d’offres)

Cette estimation est fondée sur les dessins et le devis de construction préparés avant l’appel d’offres 
concurrentiel. Elle doit permettre de comparer ou de négocier les moindres détails des soumissions 
présentées par les entrepreneurs. De plus, elle doit être fondée sur les quantités mesurées de tous 
les lots de travaux et elle doit être préparée selon deux façons : selon le modèle par éléments et le 
modèle de répartition par corps de métiers de MasterFormat MD. Le niveau de précision d’une 
estimation de catégorie A doit être tel que l’allocation pour conception ne dépasse pas 5 %.
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4 3BCalendriers de projet

4.1 19BFormat de calendrier

Les calendriers de projet doivent être soumis dans un fichier avec l’extension .mpp (compatible avec 
le logiciel MS Project). Le calendrier doit comprendre :

les jalons principaux et secondaires;
les activités représentant des éléments distincts du travail assigné à une personne et qui :

o sont décrites par des énoncés comportant un verbe et un substantif (p. ex. examiner le 
rapport d’avant-projet);

o présentent une durée (en jours) réaliste;
la logique du projet reliant les activités aux rapports fin-début, fin-fin ou début-début 
correspondants;
une description des activités du chemin critique.

4.2 20BRapport d’étape

Le rapport d’étape vise à présenter l’avancement de chaque activité jusqu’à la date du rapport. Il doit 
également contenir toute modification passée ou future de l’ordre logique. De plus, il fait état des 
prévisions relatives à l’avancement et à l’achèvement des travaux et indique les dates de début et de 
fin réelles de toutes les activités ayant fait l’objet d’un suivi.

Le contenu de ce rapport variera en fonction des exigences de la phase de projet visée. Un rapport 
d’étape doit comprendre :

un résumé ;
un rapport narratif ;
un rapport d’analyse des écarts ;
un rapport de criticité ;
un rapport d'exception (au besoin) ; 
un calendrier principal avec des prévisions relatives aux flux de trésorerie ; et
un calendrier de projet détaillé (diagramme de réseau ou diagramme à barres).

4.2.1 63BRésumé

Le résumé doit fournir un aperçu du rapport narratif, des écarts, de la criticité et des exceptions. Il ne 
doit pas dépasser une page.

4.2.2 64BRapport narratif

Le rapport narratif doit décrire en détail le travail accompli à ce jour, comparer l’avancement réel des 
travaux à l’avancement prévu et présenter les prévisions actuelles. Ce rapport doit résumer les 
progrès accomplis à ce jour et expliquer les écarts et les retards réels et éventuels. Il doit également 
indiquer les mesures à prendre pour combler les retards et résoudre les problèmes afin de respecter 
le calendrier détaillé et les chemins critiques.

4.2.3 65BRapport d’analyse des écarts

Le rapport d’analyse des écarts, appuyé par de la documentation relative au calendrier, doit 
présenter en détail le travail accompli à ce jour et comparer l’avancement des travaux à ce qui était 
prévu. Ce rapport doit résumer les progrès accomplis à ce jour et expliquer les causes des écarts et 
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des retards. Il doit également décrire les mesures à prendre pour combler les retards et résoudre les 
problèmes afin de respecter le calendrier détaillé et les chemins critiques. Le rapport d’analyse des
écarts doit être présenté comme suit :

Format du papier : Lettre
Format du papier: Portrait

Format du titre : Titre du projet, type de rapport, date d’impression, date des données 
et bloc de révision

Corps du texte : Le texte du rapport doit respecter le format des autres rapports. 
Colonnes : Code de l’activité, nom de l’activité, date de fin prévue, date de fin 

révisée, écart et degré d’achèvement (en %).

4.2.4 66BRapport de criticité

Le rapport de criticité indique tous les jalons et activités dont la marge totale est négative, nulle ou de 
cinq jours maximum. Ce rapport est utilisé pour repérer facilement les chemins critiques ou quasi 
critiques dans l’ensemble du projet. Le rapport de criticité doit être présenté comme suit :

Format du papier : Lettre
Orientation : Portrait

Format du titre : Titre du projet, type de rapport, date d’impression, date des données et 
bloc de révision

Corps du texte : Le texte du rapport doit respecter le format des autres rapports. 
Colonnes : Code de l’activité, nom de l’activité, durée, date de début, date de fin, 

degré d’achèvement (en %) et marge totale.

4.2.5 67BRapport sur les exceptions

Le rapport sur les exceptions doit être fourni lorsque des problèmes imprévus ou critiques 
surviennent. L’expert-conseil doit alors informer le représentant du Ministère et présenter la situation 
en détail ainsi que des solutions dans un rapport sur les exceptions. Ce rapport doit être 
suffisamment détaillé pour permettre de définir clairement les éléments suivants :

les modifications à l’étendue du projet, y compris établir la nature, la raison et l’incidence 
globale de toutes les modifications qui ont été ou qui seront possiblement apportées à 
l’étendue et qui ont une incidence sur le projet;
les retards et les avances sur les échéances, y compris déterminer la nature, la raison et 
l’incidence globale de toutes les variations de durée qui ont été repérées ou qui sont 
susceptibles de se produire;
les solutions de retour vers la base de référence du projet, y compris déterminer la nature et 
l’incidence probable de toutes les solutions proposées pour ramener le projet à sa durée de 
référence.

Le rapport sur les exceptions doit être présenté comme suit :

Format du papier : Lettre
Orientation : Portrait

Format du titre : Titre du projet, type de rapport, date d’impression, date des données et 
révision

Colonnes : Le texte doit respecter le format des autres rapports.
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Format du papier : Lettre
Orientation : Paysage

Format du titre : Titre du projet, type de rapport, date d’impression, date des données et 
révision

Colonnes : Code de l’activité, nom de l’activité, durée, temps restant, date de début, date 
de fin et marge totale

4.2.6 68BCalendrier principal

Un calendrier principal comprenant des projections de trésorerie doit être présenté comme suit :

4.2.7 69BCalendrier de projet détaillé

Un calendrier de projet détaillé doit être fourni avec un diagramme à flèches ou à barres et présenté 
comme suit :

Format du papier : 11X17
Orientation : Paysage

Colonnes : Code de l’activité, nom de l’activité, durée, degré d’achèvement (en %), 
date de début, date de fin et marge totale

Format du pied de page : Titre du projet, type de rapport, date d’impression, date des données et 
bloc de révision

Tri : Début anticipé, par fin anticipée, puis par code d’activité en fonction de la 
SRT

Format du papier : 11X17
Orientation : Paysage

Colonnes : Code de l’activité, nom de l’activité, durée, degré d’achèvement (en %), 
date de début, date de fin et marge totale

Format du pied de page : Titre du projet, type de rapport, date d’impression, date des données et 
bloc de révision

Tri : Début anticipé, par fin anticipée, puis par code d’activité en fonction de la 
SRT



Services publics et Approvisionnement Canada Page 17

Annexe A 777BListe de vérification pour la soumission des documents 
de construction

Dessins\conception
Élément Vérifié 

par
Explications Mesures 

prises par
1 Table des matières
1a La table des matières dresse la liste 
complète des dessins avec leur titre et 
leur numéro. 
2 Cartouches d’inscription
2a Les cartouches d’inscription sont 
conformes à la Norme nationale CDAO 
de SPAC
3 Dimensions
3a Les dimensions sont exprimées 
uniquement avec les valeurs du système 
métrique.
4 Appellations commerciales
4a Les appellations commerciales ne 
sont pas utilisées.
5 Notes du devis
5a Il n’y a aucune note de devis.
6 Terminologie
6a Le terme « représentant du 
Ministère » est utilisé à la place du terme 
« ingénieur », « TPSGC », 
« responsable », « expert-conseil » ou 
« architecte ».
6b Les notes « vérifier sur place », 
« selon les instructions », « tel que 
l’existant », « exemple », « égal à », 
« équivalent à » et « à déterminer sur 
place par » ne sont pas utilisées.

Date :

Titre du projet : Emplacement du projet :

Numéro de projet : Numéro de contrat :

Nom de l’expert-conseil : Représentant ministériel de TPSGC :

Étape de l’examen (peut varier, à la discrétion de l’équipe de projet) :
33 %       50 % ou 66 %       99 %      100 %
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Dessins\conception
Élément Vérifié 

par
Explications Mesures 

prises par
7 Renseignements à inclure
7a Tous les éléments du projet, 
dont sa configuration et ses 
quantités ainsi que les 
dimensions et les détails de 
construction sont inclus.
7b Des références faites à des 
travaux et éléments futurs non
inclus dans les documents 
d’appel d’offres n’apparaissent 
pas dans le document ou sont 
limitées au strict minimum et 
portent une mention claire.
8 Assurance de la qualité
8a Un examen de la coordination 
de la conception entre les 
différentes disciplines a été 
réalisé par l’expert-conseil.
8b Un examen de la 
constructibilité de la conception a
été réalisé.
9 Signature et sceau
9a Tout dessin définitif porte la 
signature et le sceau du 
professionnel responsable de la 
conception, conformément aux 
exigences de compétence 
provinciale à cet égard.
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Devis
Élément Vérifié par Explications Mesures 

prises par
1 Devis directeur national
1a La plus récente édition du Devis 
directeur national (DDN) a été utilisée.
1b Des sections de devis ont été 
incluses pour tous les travaux 
indiqués sur les dessins, et lesdites
sections ont été modifiées et 
adaptées au projet.
2 Table des matières
2a La table des matières présente la 
liste complète des sections du devis 
avec le bon nombre de pages ainsi 
que les bons titres et noms de 
sections.
3 Organisation du devis
3a Le format de page 1/3 ou 2/3 du 
DDN ou la présentation pleine page 
de Devis de construction Canada a 
été utilisée de manière uniforme pour 
l’ensemble du devis.
3b Chaque section commence sur 
une nouvelle page et le numéro du 
projet, le titre de la section, le numéro 
de la section le numéro de la page 
ainsi que la date figurent sur chaque 
page.
3c Le nom de l’expert-conseil n’est 
pas indiqués.
4 Terminologie
4a Le terme « représentant
du Ministère » est utilisé à la 
place du terme « ingénieur », 
« TPSGC », « responsable », 
« expert-conseil » ou 
« architecte ».
4b Les notes « vérifier sur place », 
« selon les instructions », « tel que 
l’existant », « exemple », « égal à », 
« équivalent à » et « à déterminer sur 
place par » ne sont pas utilisées.
5 Dimensions
5a Les dimensions sont exprimées 
uniquement avec les valeurs du 
système métrique.
6 Normes
6a L’édition la plus récente de toutes 
les références citées a été utilisée.
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Devis
Élément Vérifié par Explications Mesures 

prises par
7 Désignation des matériaux
7a La méthode de désignation des 
matériaux repose sur des normes 
reconnues. Des appellations 
commerciales et des numéros de 
modèle précis ne sont pas spécifiés.
7b Les matériaux sont spécifiés en
recourant à des normes et à des
critères de performance.
7c Des appellations non 
restrictives et non commerciales 
sont utilisées pour les « devis 
descriptifs » ou pour les « devis 
de performance » partout dans 
les documents.
7d Le terme « fabricants
acceptables » n’est pas utilisé.
7e Il n’y a aucun recours à des
fournisseurs uniques.
7f En cas de recours à un 
fournisseur unique, la formulation 
correcte a été utilisée, et on a 
fourni au représentant du Ministère 
la justification, l’estimation du coût
et le devis approprié pour les 
produits provenant du fournisseur 
unique.
8 Calcul du paiement
8a Les prix unitaires ne sont utilisés 
que pour les travaux dont 
l’appréciation est difficile.
9 Allocations en espèces
9a Aucune allocation en espèces n’a 
été utilisée. Dans le cas contraire, 
l’approbation du représentant du 
Ministère a été préalablement 
obtenue.
10 Divers
10a Il n’y a aucun paragraphe intitulé 
« Étendue des travaux » dans le 
document.
10b Dans la « partie 1, 
renseignements généraux » d’une 
section, les paragraphes « Résumé »
et « Contenu de la section » ne sont 
pas utilisés.
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Devis
Élément Vérifié par Explications Mesures 

prises par
11 Coordination relative au devis
11a La liste des renvois à des 
annexes et à des sections connexes 
est juste.
12 Santé et sécurité
12a La section 01 35 29.06Exigences 
en matière de santé et sécurité est 
comprise.
13 Rapports d’étude sur le sous-sol
13a Les rapports d’étude sur le sous-
sol sont compris après la section 31.
14 Préqualification
14a Les documents ne comprennent
pas d’exigences obligatoires en 
matière de préqualification 
d’entrepreneurs ou de sous-traitants,
ni de références à des certificats, à 
des transcriptions, à des numéros de 
permis d’entrepreneurs ou de sous-
traitants ou à aucun autre document 
ou élément du genre.
15 Questions de passation de marché
15a Les questions de passation de 
marché ne figurent pas dans le devis.
15b La Division 00 du DDN n’est pas 
utilisée à l’exception de 00 01 07 
(Sceaux et Signatures) et de 00 01 10 
(Table des Matières).
16 Assurance de la qualité
16a Il n’y a aucune clause du devis 
entre crochets « [ ] » ou lignes « »
indiquant que le devis soit incomplet 
ou qu’il manque des renseignements.
17 Signature et sceau
17a Tout devis définitif porte la 
signature et le sceau du professionnel 
responsable de la conception, 
conformément aux exigences. Sceaux
et signatures doivent apparaître dans 
la section du DDN 00 01 07.

J’atteste que les dessins et le devis ont été rigoureusement examinés et que les points de la liste 
ci-dessus ont été considérés ou intégrés. Je comprends et j’accepte que par ma signature, je 
certifie que tous les éléments cités ci-dessus ont été examinés.

Représentant de l’expert-conseil :                                                                                                         

Nom de l’entreprise :                                                                                                                              

Signature:                                                                                        Date:                                             
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Annexe B 78BModèle de table des matières pour les dessins et le devis

B.1 81BRenseignements généraux
Dresser la liste de tous les dessins par numéro et par titre.

Pour le devis, dresser la liste de toutes les divisions et sections (par numéro et par titre) avec les 
nombres de pages dans chaque section.

B.2 82BExemple de table des matières
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

No de projet : Table des matières Index
Page 1 de      

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

DESSINS :

C-1 Civil
L-1 Aménagement paysager
A-1 Architecture 
S-1 Structure
M-1 Mécanique 
E-1 Électricité

DEVIS :

DIVISION SECTION NOMBRE DE 
PAGES

01 01 00 10 – Instructions générales ……..xx
01 14 25 – Rapport sur les substances 
désignées

……..xx

01 35 30 – Santé et sécurité ……..xx
23 23 xx xx
26 26 xx xx
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Annexe C 779BModèle d’addenda

C.1 83BInstructions
Pour soumettre de nouveau un dessin avec un addenda :

indiquez le numéro et le titre du dessin;
dressez la liste des modifications ou indiquez le numéro et la date de révision.

Pour soumettre de nouveau une section de devis avec un addenda :

indiquez le numéro et le titre de la section;
dressez la liste de toutes les modifications (suppressions, ajouts et remplacements) par article 
ou par paragraphe.

Prenez note que les addendas, les dessins et le devis doivent être envoyés dans des fichiers 
distincts.

C.2 84BExemple d’addenda

Date:

Numéro d’addenda :

Numéro de projet :

Les modifications suivantes aux documents de soumissions entrent en vigueur 
immédiatement.
Le présent addenda fera partie des documents contractuels.

DESSINS :

1 A1 Architecture
.1

DEVIS :

1 Section 01 00 10 – Instructions générales
.1 Supprimer l’article (xx) en entier.
.2 Se référer au paragraphe (xx.x), 

supprimer ce qui suit : ...
et le remplacer par ce qui suit : ...

2 Section 23 05 00 – Exigences générales concernant les résultats des travaux – Mécanique.
.1 Ajouter le nouvel article (x) suivant :



Services publics et Approvisionnement Canada Page 24

Annexe D 880BStructure de répertoire et convention d’appellation pour 
les documents d’appel d’offres pour les travaux de 
construction

D.1 85BSoumissions électroniques

Les soumissions électroniques des dessins, devis et modèles doivent respecter le format suivant, à 
moins d’indications contraires dans le cadre de référence ou de la part du représentant du Ministère :

Sur un support gravé d’une manière non réinscriptible (ROM). Il peut s’agir d’un CD-ROM ou 
d’un DVD+R répondant aux critères suivants :

o CD-ROM conformes à la norme ISO 9660:1988;
o DVD+R à simple face et simple couche ayant une capacité de 4,7 Go conformes à la 

norme ISO/IEC 17344:2006;
o support finalisé à la fin du processus de gravure;
o support utilisable de telle manière qu’on peut accéder aux fichiers et les copier;

Si la modélisation des données du bâtiment (BIM) dépasse la capacité de stockage du DVD, 
consultez le cadre de référence ou communiquez avec le représentant du Ministère pour savoir 
comment la transmettre.

Pour certains projets, l’expert-conseil devra téléverser les fichiers dans un système électronique 
indiqué dans le cadre de référence ou par le représentant du Ministère.

D.2 86BStructure des répertoires

D.2.1 89BSous-dossier de 1er niveau

Le premier niveau de la structure des répertoires doit être « Project #### », où #### correspond au 
numéro du projet. Il faut toujours utiliser le numéro de projet pour nommer le dossier de premier 
niveau, lequel est obligatoire. Il est possible d’ajouter du texte libre au numéro de projet pour y inclure 
des éléments comme une courte description ou le titre du projet.

D.2.2 90BSous-dossier de 2e niveau

Le 2e niveau de la structure de répertoire comprend les dossiers suivants : « Bilingual – Bilingue », 
« English » et « Français ». Les dossiers du 2e niveau ne peuvent pas être renommés, car le 
Système électronique d’appels d’offres du gouvernement (SEAOG) utilise ces noms à des fins de 
validation. La structure doit toujours comporter au moins un des dossiers « Bilingual – Bilingue », 
« English » ou « Français », et ceux-ci doivent toujours contenir un sous-dossier de 3e niveau.

D.2.3 91BSous-dossier de 3e niveau

Le 3e niveau de la structure de répertoire comprend les dossiers suivants : « Drawings – Dessins », 
« Drawings », « Models », « Specifications », « Reports », « Dessins », « Modèles », « Devis » et 
« Rapports ». Les dossiers du troisième niveau ne peuvent pas être renommés car le SEAOG utilise 
également ces noms à des fins de validation. Chaque document doit comporter au moins un dossier 
de 3e niveau applicable.

D.2.4 92BSous-dossier de 4e niveau – pour les dessins

Les sous-dossiers de quatrième niveau pour les dessins doivent être créés pour faire état des 
diverses disciplines du jeu de dessins. Étant donné que l’ordre d’affichage des sous-dossiers à 
l’écran détermine également l’ordre d’impression, il faut toujours faire commencer l’identificateur des 
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sous-dossiers par un numéro dans les dossiers « Drawings – Dessins », « Drawings » et 
« Dessins ». Le premier sous-dossier doit toujours être réservé à la page titre ou à la liste des 
dessins, sauf si le premier dessin du jeu est un dessin numéroté relevant d’une discipline particulière.

Les dossiers « Drawings » et « Dessins » du 4e niveau doivent respecter la convention d’appellation 
suivante :

## – Y

Où :

## = un nombre à deux chiffres, de 01 à 99 (le zéro de gauche doit être inclus). 

Y = le nom du dossier. Exemple : 3 – Mécanique

Pour le dossier « Drawings – Dessins » :

## = Y - Z

Où :
## = un nombre à deux chiffres, de 01 à 99 (le zéro de gauche doit être inclus)

Y = le titre anglais du dossier.

Z = le titre français du dossier.

Exemple :

04 - Electrical – Électrique

La numérotation des sous-dossiers de quatrième niveau sert à des fins de tri uniquement et n’est pas 
rattachée à une discipline particulière. Par exemple, le sous-dossier « Architecture » pourrait porter le 
numéro 05 dans un projet où quatre autres disciplines le précèdent, ou 01 dans un autre projet où 
l’architecture apparaît en premier dans le jeu de dessins.

L’ordre d’apparition des dessins doit être identique à celui du document imprimé. Le SEAOG se 
conformera aux règles suivantes pour classer les dessins en vue de les afficher à l’écran ou de les 
imprimer :

le tri alphanumérique se fait en ordre ascendant;
l’ordre alphanumérique des sous-dossiers détermine l’ordre d’affichage à l’écran ainsi que 
l’ordre d’impression (par exemple, tous les fichiers de dessin au format PDF du sous-
dossier 01 seront imprimés en ordre alphanumérique avant les dessins du sous-dossier 02, et 
ainsi de suite).

Chaque fichier de dessin en format PDF dans chaque sous-dossier sera également classé par ordre 
alphanumérique. Cela déterminera son ordre d’affichage à l’écran et son ordre d’impression (p. ex., 
Dessin A001 sera imprimé avant Dessin A002, Dessin M02 avant Dessin M03, et ainsi de suite).

D.2.5 93BSous-dossiers de 4e niveau – pour le devis

Il faut créer des sous-dossiers de quatrième niveau pour les dossiers « Specifications » et « Devis »
afin de faire état des divers éléments du devis. Étant donné que l’ordre d’affichage à l’écran des 
sous-dossiers détermine également leur ordre d’impression, le nom des sous-dossiers figurant dans 
les dossiers « Specifications » et « Devis » doit débuter par un numéro.

Les sous-dossiers de quatrième niveau pour le devis doivent respecter la convention d’appellation 
standard suivante pour les dossiers « Specifications » et « Devis » :

## – Y
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Où :

## = un nombre à deux chiffres, de 01 à 99 (le zéro de gauche doit être inclus)

Y = le nom du dossier

Exemple :

02 – Divisions

La numérotation des sous-dossiers de quatrième niveau sert uniquement au classement et ne 
correspond pas à une discipline particulière.

Il est essentiel de s’assurer que l’ordre des éléments du devis enregistrés sur le CD-ROM soit
exactement le même que sur la copie papier. Le SEAOG trie chaque élément du devis en vue de 
l’affichage à l’écran et de l’impression selon les règles ci-après :

Le classement alphanumérique s’effectue par ordre croissant.
L’ordre alphanumérique des sous-dossiers détermine l’ordre d’apparition à l’écran ainsi que 
l’ordre d’impression (par exemple, tous les fichiers PDF du devis situés dans le sous-
dossier 01 seront imprimés en ordre alphanumérique avant les fichiers PDF du sous-
dossier 02, etc.).
Chacun des fichiers PDF du devis situés dans un sous-dossier sera également trié selon 
l’ordre alphanumérique. Ce tri a pour but de déterminer l’ordre d’affichage à l’écran ainsi que 
l’ordre d’impression (c.-à-d. que le dossier Division 01 sera imprimé avant le dossier 
Division 02, le dossier 01 – Appendice A avant le dossier 02 – Appendice B, etc.).
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D.2.6 94BExemple de structure de répertoire

Vous trouverez ci-dessous un exemple de structure de répertoire d’un dossier de soumission. 
Veuillez consulter les sections précédentes pertinentes pour vérifier les exigences qui s’appliquent au 
projet.

Project ######
Bilingual – Bilingue

Drawings – Dessins
01 - Drawing List – Liste des dessins
02 – Demolition – Démolition
03 – Architecture – Architectural
04 – Civil – Civil
05 – Landscaping - Aménagement paysager
06 – Mechanical – Mécanique
07 – Electrical – Électrique
08 – Structural - Structurel
09 – Interior Design – Aménagement intérieur
…

Français
Dessins

01 – Liste des dessins
02 – Démolition
03 – Architecture
04 – Civil
05 – Aménagement paysager
06 – Mécanique 
07 – Électricité
08 – Structure
09 – Aménagement intérieur
…

Modèles
Devis

01 – Table des matières
02 – Divisions
03 – Annexes

Rapports
English 

Drawings
Models
Specifications 
Reports

D.3 87BConvention d’appellation pour les fichiers PDF

Chaque dessin, division des devis ou autre document qui fait partie des documents d’appel d’offres 
doit être converti en format PDF (sans protection par mot de passe) conformément à la convention 
d’appellation standard suivante et chaque fichier PDF doit se trouver dans le sous-dossier approprié 
de la structure de répertoire.

D.3.1 95BNom du fichier de dessins

Chaque dessin doit constituer un fichier PDF distinct d’une seule page. La convention d’appellation 
de chaque dessin doit être :
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X### – Y

Où :

X = la ou les lettres du cartouche du dessin (« A » pour Architecture ou « AI » pour 
Aménagement intérieur, par exemple) associés à la discipline

### = le numéro du dessin tiré du cartouche du dessin (un à trois chiffres)

Y = le nom du dessin tiré du cartouche du dessin (dans le cas des dessins bilingues, les 
noms anglais et français doivent paraître)

Exemple :

A001 – Détails du rez-de-chaussée

Chaque dessin qui se trouvera dans les sous-dossiers de quatrième niveau de la discipline 
appropriée devra porter la même lettre d’identification (par exemple, « A » pour dessins 
architecturaux) et être numéroté. Le numéro de dessin utilisé pour nommer le fichier PDF doit 
correspondre autant que possible au numéro de dessin du dessin réel (la seule exception est qu’il 
faut entrer les zéros de gauche).

Il faut prendre note des points importants ci-après concernant les dessins.

Les fichiers de dessin PDF de chaque sous-dossier sont triés en ordre alphanumérique pour 
l’affichage ainsi que l’impression. S’il y a plus de neuf dessins dans une discipline donnée, il 
faut utiliser au moins deux chiffres (soit A01 et non pas A1) pour éviter que le dessin A10 
s’affiche entre A1 et A2. Cette règle s’applique également lorsqu’il y a plus de 99 dessins par 
discipline, il faut alors utiliser trois chiffres au lieu de deux pour la numérotation (par 
exemple, M003 au lieu de M03).
Si le dossier « Bilingue – Bilingual » comprend des fichiers de dessin PDF, ces derniers ne 
peuvent pas être inclus également dans les dossiers « English » et/ou « Français ».
Si des dessins non rattachés à une discipline donnée ne sont pas numérotés (page titre ou 
liste de dessins, par exemple), ces derniers sont triés en ordre alphabétique. Bien que cela ne 
pose pas de problème lorsqu’il y a un seul dessin dans le sous-dossier, il est possible qu’il y 
ait interruption de l’ordre lorsqu’il y a deux dessins ou plus. Si l’ordre alphabétique de noms 
des dessins ne correspond pas à l’ordre de la série sur la copie papier, les dessins doivent 
être nommés selon la convention standard ci-après lorsqu’ils sont convertis au format PDF, 
pour s’assurer d’obtenir l’ordre d’affichage et d’impression approprié.

D.3.2 96BDevis

Chaque division du devis doit constituer un fichier PDF distinct et toutes les pages contenues dans 
chaque fichier PDF doivent avoir la même taille physique (hauteur, largeur). L’index des dessins et du
devis doit lui aussi figurer dans un fichier PDF distinct. Si d’autres documents font partie du devis 
(p. ex., appendice ou autre), ces derniers doivent eux aussi être des fichiers PDF distincts.

D.3.3 97BDocuments autres que ceux des divisions du devis

Étant donné que les fichiers PDF enregistrés dans les sous-dossiers du devis sont classés par ordre 
alphanumérique (et en ordre croissant) à des fins d’affichage et d’impression, tous les fichiers figurant 
dans les dossiers autres que le sous-dossier « Divisions » doivent être numérotés de la façon 
suivante :

## – Y

Où :
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## = numéro à deux chiffres de 01 à 99, zéro de gauche requis
Y = nom du document

Exemple :
01 – Index des dessins et des devis

D.3.4 98BDivisions du devis

Les divisions du devis doivent être nommées de la manière suivante :

Division ## – Y

Où :

Division ## = le mot « Division » suivi d’un espace et d’un numéro à deux chiffres de 01 à 99 
(zéros de gauche requis)

Y = le nom de la Division des devis d’après le Répertoire normatif de DCC/CSI
MasterFormat MD

Exemple :

Division 05 – Métaux

Il faut respecter la numérotation des divisions établie par le Répertoire normatif de DCC/CSI
MasterFormat MD, même si certaines divisions ne sont pas utilisées dans un projet particulier. Par 
exemple, la Division 05 demeurera la Division 05 même si la Division 04 n’est pas utilisée pour un 
projet donné.

D.4 88BÉtiquette Support 

Les renseignements suivants doivent figurer sur chaque CD-ROM ou DVD+R :

Numéro du projet / Project Number

Titre du projet / Project Title

Documents pour appel d’offres / Documents for Tender

Disque X de/of X

Exemple :

Projet 123456 / Project 123456

Réparation du pont Alexandra / Repair Alexandra Bridge

Documents pour appel d’offres / Documents for Tender

Disque 1 de/of 1
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