Transmission d’une soumission au Module de
reception des soumissions (MRS) dans la région
de I'Ontario (Toronto, Kingston,
Petawawa) par I'intermediaire de Connexion
postel

Le Guide

Le présent Guide vise a donner aux fournisseurs des directives générales sur le processus de transmission des
soumissions au Module de réception des soumissions (MRS) de Services publics et Approvisionnement
Canada (SPAC) dans la région de I'Ontario par l'intermédiaire de Connexion postel. Il ne vise pas a fournir du
soutien technique sur I'utilisation du produit. Pour obtenir des instructions sur votre réle en tant qu'utilisateur du
produit Connexion postel, vous pouvez communiquer avec le soutien technique du service Connexion postel de
Postes Canada et/ou consulter le Guide du participant lié au service Connexion postel de la Société Postes
Canada, y compris comment naviguer dans Connexion postel et publier des messages.

Le MRS de SPAC dans la région de I'Ontario a adopté I'utilisation de Connexion postel pour la réception des
soumissions lorsque cela est permis par I'autorité contractante responsable de ce produit. Vous devriez donc
acheminer vos questions liées a I'utilisation de Connexion postel pour la transmission des soumissions a
I'autorité contractante. Vous devriez également consulter les clauses du Guide des Clauses et conditions
uniformisées d’achat (CCUA) et du Guide des approvisionnements citées dans l'invitation & soumissionner pour
obtenir de plus amples renseignements au sujet des régles et des risques associés a l'utilisation de Connexion
postel pour la transmission de soumissions.

Comment puis-je transmettre une soumission par I’intermédiaire de Connexion
postel lorsque I’autorité contractante le permet?

1) Aviser le MRS de la région de I’Ontario par courriel que vous prévoyez
transmettre votre soumission par I’intermediaire de Connexion postel

Vous devez simplement envoyer un courriel a I'adresse de courriel générique du MRS dans la région
de I'Ontario - Toronto, Kingston, Petawawa (TPSGC.orreceptiondessoumissions-

orbidreceiving. PWGSC@tpsgc-pwgsc.gc.ca) indiqguant que vous avez l'intention de transmettre votre
soumission par I'intermeédiaire de Connexion postel. Cela ne signifie pas que la soumission est préte a
étre envoyée; I'envoi de ce courriel permettra plutét au MRS de lancer avec vous une « conversation »
au sujet de Connexion postel, afin que vous puissiez préparer la transmission de votre soumission
lorsque celle-ci sera préte a étre envoyée.

Pour savoir a quel moment vous devez envoyer un courriel au MRS pour lui indiquer votre intention
d’utiliser Connexion postel pour transmettre votre soumission, vous devriez consulter la clause du
Guide des CCUA mentionnée dans l'invitation a soumissionner, ou vous pouvez obtenir cette
information aupres de 'autorité contractante. Si vous envoyez un courriel apres la date limite, mais
avant la date de cléture des soumissions, le MRS tentera de donner suite a votre demande lorsque
c’est possible.
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2)

Le courriel que vous envoyez doit contenir le numéro de l'invitation a soumissionner. Si vous n’indiquez
pas d’autre adresse de courriel, le MRS vous transmettra les renseignements concernant les
prochaines étapes a I'adresse de courriel que vous avez utilisée pour envoyer votre courriel. Vous
devriez également inclure le nom de votre entreprise et d’'une autre personne-ressource.

Consulter votre courrier électronique pour verifier si vous avez recu un avis
de Connexion postel

Une fois que le MRS aura regu votre message électronique, une conversation au sujet de Connexion
postel sera lancée en utilisant I'adresse de courriel que vous avez fournie. L'ouverture de cette
conversation générera un courriel contenant un avis indiquant qu’un message vous a été envoyeé a
partir de I'adresse de courriel générigue du MRS. La premiere fois que vous recevez un message de
Connexion postel, vous devez cliquer sur le bouton vert « Accéder au message» dans le courriel. Cette
action activera la session Connexion postel entre votre adresse de courriel et votre compte de Postes
Canada (voir ci-dessous).

9 EDOST.H One place. One login. One password.

tpsgc.omreceptiondessoumissions-
orbidreceiving.pwgsc@tpsgc-pwgsc.gc.ca has sent you a
message through epost Connect, Canada Post’s secure
messaging service.

_ — > i} The message within the conversation will expire on:
M‘ = == X Jul 22, 2018 - 16:09:31 EDOT

NOTE: The maasaege and Ita attac nmant &ra profestsd rom @sarch and eadzure undar thie Canada Post
Corporabinn &ct and the Crminal Code The message and ds alHachment are io be opened only by the
deslgnaied recipleniis) or BUthonZed represenisiivals).

FOSTES

CANADA

=

Pour terminer le processus, vous DEVEZ CLIQUER sur le bouton Accéder au message. Vous
accéderez ainsi au portail en ligne du service Connexion postel, portail sur lequel vous créerez un nom
d’utilisateur et un mot de passe. Voici I'écran d’accueil du portail de Postes Canada :
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Partagez des fichiers et collaborez en ligne en toute seécurite

Le service Connexion postel¥c vous permet de partager des messages et des documents confidentiels

avec un ou plusieurs clients, collégues, partenaires et fournisseurs a I'extérieur des pare-feu de votre

entreprise. Il s'agit d’'une solution parfaite pour les ministéres ou d’'organismes gouvernementaux qui

doivent utiliser un service de livraison électronique sécurisée pour les documents désignés « Protégé B ».
—

—
Parler a un spécialiste E Utiliser Connexion postel >

Accédez a votre compte Ouvrez un compte en ligne

Nom d'utilisateur Créez un compte en ligne pour
sauvegarder vos articles suivis, recevez
vos factures et relevés par l'entremise
de postel, obtenez des réductions
avantageuses pour votre entreprise et

[] Mémoriser mes coordonnées

Mot de passe plus encore.

Accédez a votre tableau de bord
personnalisé en quelques étapes faciles!

i
Ouvrir un compte

Oublié votre nom d'utilisateur? ou mot
de passe?

Important: Si vous ne voyez pas de message Connexion postel dans votre boite de réception
habituelle, nous vous recommandons de vérifier dans le dossier des courriels indésirables, au
cas ou il pourrait y avoir été classé par les paramétres de votre systéme. Vous pouvez
également communiquer avec le service informatique de votre organisation pour discuter de
ces parameétres.

Si vous n'avez pas déja un compte Connexion postel (Postes Canada), vous devrez en créer un
gratuitement avant de pouvoir accéder a votre message. (Voir ci-aprés; vous devrez remplir le
formulaire pour créer votre compte en ligne de Postes Canada. Lorsque vous aurez rempli le formulaire
et cliqué sur le bouton Continuer, vous serez automatiquement dirigé vers votre boite de réception
Connexion, ou notre message devrait se trouver.)
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Créez votre profil

m —— Cocedonmies Confimtion

Renseignements sur le profil

) Fostes Canada sengage i assurr s conbdntiatas da vas comonnées
Courrtel

Nom dutlisstewr

3) Comment soumettre les documents de votre proposition au MRS

Pour envoyer les documents de votre proposition au MRS, veuillez suivre les étapes ci-apres :

Etape 1
Trouvez da ns VOtre M Gestion du courrier ,  Expédition . Outils .  Magasiner 5
’

boite de réception

Connexion postel, le Connexion
“ TITULAIRE RE ACTIVITE Bl b inteancatn W

message provenant magnum S, 4 (1) tpsgrogareception., DOPICOOCKIOOKKK/X-FOURNIS.. vue 19 juil. 2017
de I,adresse () tesgepadgamrspo...  RFFOGCOLIO0000UE COMPANY ... wur 18 jull., 2017
génénq ue du MRS (D) tpsgedgarecention... RFPOOCOKO0O00UXCOMBANY A.. vue 18 juil., 20017

(D) tpsgedpareception... REPIOCOLICONOUXCOMPANY A, vue 18 juil, 317
Cliquez sur le nom de

(D tpagedpareception. REPIOLICO0NK e 12 juil, 2017

la conversation pour
accéder au message
du MRS.

M["u vwsmplrpm m_‘:‘ _surl Premibre Précédente  Sufvante Defndre
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Etape 2

Une fenétre comme
celle-ci apparaitra
toutes les fois ol vous
cliquerez sur un
nouveau message.
Pour voir le contenu
du message, cliquez
sur le bouton Ouvrir.

Etape 3

L'enveloppe s’ouvrira,
et le message sera
affiché comme ceci.

Pour envoyer votre
soumission au MRS,
cliquez sur le bouton
Afficher un message.

Previcut  Med || | Options »

Cdgaraception... RFEPIOO0CCO0000MLCOMBANY A

. DDPXOCOOCI00000UK-FOURNISSEUR ABC

Montrang 1 de 1 messages.

&,

Public Works and Government Ser... Envoyd le:

Expire e

mvortes Yool Help

&,

Public Works and Government Ser...

Previous  Med

Erveyé le:

Expire e

Avotrs demands, veus Pouves SoumEttie
postel pour la Demande de propastion &
fournar ke numéro de La sol iotation dans wotr
artiche 8.4 (b des inStructions uniformisées 2003,

REperer

TrOUVEr L BUrea0 de poste
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Farmar La comsarsation

!!tqﬁ

T jull. 2007 - 09:15:04 HAE
17 oct. 2017 - 0501504 HAE

we-E -

19 juil. 2017 - 09:15:04 HAE
17 o<t 2017 - 0971504 HAE

tré soumission & SPAC par Mentremise de Connexion
Sret e numéns de 13 DDP). Veuillez vous assurer de
pONSE. B3NS 13 C35E « MEsSEge » 1ol qUNdique 3 I7

Postes Canada

5 s v Pagew Sefety > Tools= @@



Etape 4

-8 - #m v Pagew Sefetyr Tgobsw v

Pomvious Net | [F] Options =

Rédigez un message - : A
pour indiquer que - Ajouter un message
Vous joighez votre

soumission pour

mpagnie AB
I'appel d’offres.
Joignez les documents
de votre soumission.
Vous iver 4512 carachires nestants
PlEces |OINTES L service Cannenmn poatel vaus permet Se joindre des fichinrs e s conNgrrance o un PEeccE

Cliquez sur le bouton
Soumettre.

Lorsque vous aurez transmis votre soumission, vous pourrez voir l'inscription de la transmission en
utilisant la fonction de consignation de la date et de I'heure de Connexion postel.

&

Public Works and Government Ser... Enmvey le: Jul 18, 2077 - 09:15204 EDT

Frocept Expire be Ot 17, 2007 - 0150 EDT

A walre demands, i pBuel 1ouMettie volne IoumEdion & SPALC par Dentremise de Con..,

Plus.

Jull 19, 3017 - (5ed03S EDT

magnum-jm@sympatico.ca

Wigicl ka soumission au nom oe |3 compagnie ABC pour & DDRICO0OC00000LIFOLIRMNISSELIR ABC

e

Est-ce que je devrai toujours envoyer un courriel au MRS pour signaler mon
intention d’utiliser le produit pour chaque invitation a soumissionner?

6de7



Oui. Le MRS doit étre avisé de cette intention pour chaque invitation a soumissionner. Cela lui permet
de lancer des conversations propres a l'invitation a soumissionner et a s’assurer que votre soumission
est regue et traitée d'une fagon organisée et opportune. Lorsque votre soumission est recue dans les
délais, le MRS transfére une copie de votre soumission a I'autorité contractante apres la date de
cléture. Le MRS met fin a chaque conversation environ 90 jours aprés que toutes les soumissions ont
été traitées apres la date de cléture.

Si des difficultés techniques vous empéchent d’accéder au
service Connexion postel, n’hésitez pas a joindre le service a la
clientele de postel au 1 877 376-1212, peu importe le jour et
I"heure.
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