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1. Navigation 
 

1.1. Généralités 

Le LAC (Logiciel d’achat en commun) module établissement, permet aux 
établissements de pouvoir compléter leur mandat en ligne, de consulter les contrats, 
d’accéder aux documents attachés soit au mandat ou au contrat, de visualiser le 
catalogue de produits ainsi que d’imprimer certains rapports.  Les outils d’extraction et 
d’intégration de mandat ou de contrat sont également disponibles. 
 
Le LAC peut être utilisé avec le fureteur (plate-forme internet) suivant : 
 

• Windows Internet Explorer ou Edge 
• Chrome 

 
En cliquant sur Aide situé dans le coin supérieur droit de l’application, vous aurez 
accès au présent guide.  Si vous avez des interrogations, nous vous invitons à 
communiquer avec le service à la clientèle du Centre d’acquisitions gouvernementales 
(CAG) au courriel suivant : servicealaclientele@cag.gouv.qc.ca. 
 
 
1.2. Accès à l’application 

Le LAC est une application Web.  Pour accéder à l’application vous devez inscrire 
l’adresse URL suivante : 

 
https://lac-provincial.appeloffres.ca 

 
Voici la page d’accueil du LAC : 

 

 

mailto:servicealaclientele@cag.gouv.qc.ca
https://lac-provincial.appeloffres.ca/
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1.3. Changer de mot de passe 

Une fois dans l’application du LAC, vous n’avez qu’à sélectionner la liste déroulante 
situé à côté du nom de l’utilisateur et sélectionner Changer mot de passe. 

 

 
 

Une fenêtre s’ouvre dans laquelle vous pourrez modifier votre mot de passe. 
 

 
 
 
1.4. Liste des modules disponibles 

Dans l’onglet Planification, vous avez accès au module Planification dans lequel 
vous retrouverez les informations concernant les dossiers en cours ou à venir. 
 

 
 
Dans l’onglet Négociation, vous avez accès aux modules rattachés aux mandats et 
aux contrats de l’établissement. 
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Dans l’onglet Catalogue, vous avez accès à tout ce qui concerne le catalogue 
provincial et la classification (Famille – Classe – Groupe) provinciale. 
 

 
 
Dans l’onglet Gestion, on retrouve les modules concernant les contacts, les 
établissements, les fournisseurs, les utilisateurs (utilisateur ayant le rôle Établissement 
- principal seulement), les activités et les notes. 
 

 
 

Dans l’onglet Outil, on retrouve le module de recherche qui va vous permettre de faire 
des recherches et de l’extraction de données vers Excel. 
 

 
 
Dans l’onglet Rapport, vous retrouvez tous les rapports disponibles pour les 
établissements que vous pouvez sauvegarder en PDF, en Excel, en données ou en 
Word selon le type de rapport demandé. 
 

 
 
 
1.5. Actifs 

Dans plusieurs modules, on va retrouver une case à cocher Actif. Par défaut, la case 
est cochée ce qui permet de voir seulement les éléments actifs dans la liste déroulante. 
Pour voir toutes les données, même celles inactives, vous devez décocher la case 
avant de faire votre recherche. 
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1.6. Territoires 

Le LAC est divisé en trois territoires, soit le CAG – EST, le CAG – Ouest et le CAG – 
MTL. Dans plusieurs modules on retrouve un filtre permettant de filtrer le contenu de 
la liste principale en fonction des territoires afin de faciliter la recherche. Si vous 
sélectionnez TOUS, le filtre s’applique sur tous les territoires. 
 

 
 
 

1.7. Actions 

Dans chacun des modules, on va retrouver un bouton . En cliquant sur la liste 
déroulante, on va retrouver les actions que l’on peut faire dans la gestion. Les actions 
sont différentes selon la gestion et le rôle qui est assigné à l’utilisateur. 
 

 
 
 
1.8. Liens vers d’autres modules 

Les liens vers une autre gestion sont de couleur verte.  En cliquant sur ce lien vous 
atteindrez la gestion concernée. 
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1.9. Recherche 

Dans la majorité des modules, on peut rechercher une donnée en tapant du texte dans 
le rectangle blanc. Si dans le rectangle on retrouve une liste déroulante, en tapant le 
texte, les choix vont apparaître en dessous. 
 

 
 
Dans d’autres fenêtres, on retrouve un rectangle avec le bouton  .  On inscrit le 
texte que l’on veut rechercher et l’on doit cliquer sur  pour que la recherche se 
fasse et que les données soient affichées.  
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1.10. Nombre d’enregistrements affichés 

Lorsqu’il y a une liste d’enregistrements qui s’affiche, vous pouvez sélectionner le 
nombre d’enregistrement que vous voulez afficher dans une page.  On retrouve cette 
information dans le bas de la page. 
 

 
 
 

1.11. Tri des données 

Dans tous les modules, lorsque l’on retrouve des listes de données, on peut faire un 
tri croissant ou décroissant sur n’importe quelle colonne de la liste.  Il s’agit de cliquer 
sur l’entête de la colonne pour avoir un tri croissant et cliquer à nouveau pour avoir un 
tri décroissant.  Il s’agit de vérifier le sens de la flèche. 
 

 
 
 
1.12. Champs obligatoires 

Dans certains écrans où vous devez compléter des informations, les champs 
obligatoires sont identifiés d’un *. 
 
 
1.13. Dimension des fenêtres 

Lorsqu’une fenêtre s’ouvre en superposition à la fenêtre principale, on peut la 
redimensionner et la déplacer au besoin.  Ceci permettra de pouvoir avoir accès aux 
« Sauvegarder et Fermer » en tout temps. 



 

  
LAC - Manuel de l’utilisateur - Établissement 
Direction de l’intelligence d’affaires et du pilotage de projets 
Équipe LAC 
Date de la dernière mise à jour 2023-07-17            Page 10 de 71 

 
 

1.14. Base de formation 

Vous avez accès à une base de formation du LAC.  Vous pouvez accéder à cette base 
à partir de l’adresse suivante : 
 

https://formation-lac-provincial.appeloffrestest.ca  
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2. Page d’accueil 
 
Lorsque vous entrez dans le LAC, vous êtes accueillis par l’écran présenté ci-dessous. 
Vous pouvez toujours revenir à la page d’accueil en cliquant sur l’icône   . 
 
La page d’accueil est divisée en quatre quadrants contenant des informations distinctes 
et indépendantes.  Il est possible de changer le tri de chacune des colonnes en cliquant 
sur l’entête de colonne.  Les barres de déroulement sont présentes seulement lorsqu’il y 
a plus de données que ce qui peut être affiché dans l’encadré. Les numéros (en vert) de 
mandats / contrats / négociations sont des raccourcis vers le détail de ceux-ci. 
 

 
 
 

2.1. Quadrant Mandats 

Le quadrant Mandats contient l’information sur l’ensemble des mandats en cours et 
en préparation dont la date limite de dépôt était dans les 3 derniers mois ou dans les 
3 prochains mois. 
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2.1.1. Les colonnes 

CAG : Indique quel CAG est responsable du mandat. 
 
Limite : Indique la date limite pour le dépôt du mandat. 
 
Part. (Participant) : Indique si vous avez déterminé votre  participation au mandat. 
 
Dépo. (Déposé) : Indique si vous avez déposé le mandat. 
 
Invi. (Invité) : Indique si vous avez été invité à participer au mandat.  
 
2.1.2. Légende des couleurs 

En rouge : Mandats dont la date de dépôt est dans les 3 prochains jours. 
 
En bleu : Nouveaux mandats publiés dans les 3 derniers jours. 
 
En gras : Mandats pour lesquels vous avez mandaté une quantité sur un item. 

 
 

2.2. Quadrant Contrats 

Le quadrant Contrats contient l’information sur les contrats publiés dont la date de 
début se situe dans les 30 prochains jours et sur les contrats qui viendront à 
échéance dans les prochains 6 mois. 
 

 
 

2.2.1. Les colonnes 

CAG : Indique quel territoire du CAG est responsable du contrat. 
 
Début : La date du début du contrat. 
 
Fin : La date de fin du contrat. S’il y a une prolongation, elle sera sur une deuxième 
ligne avec sa propre date de fin. 
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Prol. (Prolongation) : Soyez vigilants! Pour l’instant, l’information dans cette 
colonne pourrait porter à confusion.  Le crochet indique si l’entente a une 
prolongation de prévu. Cela n’indique pas si nous sommes dans la prolongation ou 
si celle-ci est exercée. Veuillez-vous référer aux détails du mandat pour avoir cette 
information. 

 
2.2.2. Légende des couleurs 

En rouge : Contrats venant à échéance dans les 30 prochains jours. 
 
En bleu : Contrats ayant été publiés dans les 7 derniers jours. 
 
En gras : Contrat pour lesquels vous avez mandaté une quantité sur au moins un 
item. 

 
 

2.3. Quadrant Activités 

Le quadrant Activités contient de l’information générale sur les activités prévues par 
le CAG.  Par exemple les rencontres liées ou non à un dossier pourront s’y retrouver. 
 
À noter qu’une activité n’est pas nécessairement liée à un contrat ou à un mandat, le 
numéro de la négociation pourrait être absent. 
 

  
 
Le détail de l’activité peut être accédé en cliquant sur le titre de l’activité ou en passant 
par le module de gestion des Activités dans le menu Gestion du LAC. 
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2.4. Quadrant Notes 

Le quadrant Notes contient de l’information affichée par le CAG lors de changement 
dans le contenu d’un dossier. Par exemple, les nouvelles versions publiées d’un 
contrat, des changements aux items d’un mandat ou d’un contrat seront affichés ici.  
De même, différents avis tels que les prolongations de contrat pourraient s’y trouver. 
 
Une Note est toujours associée à un contrat ou un mandat. 
 

 
 
Le crochet dans la colonne Docu indique la présence d’un nouveau document dans 
votre contrat ou mandat (onglet Documents du Contrat-Établissement ou Mandat-
Établissement. 
 
Le détail des notes peut être accédé en cliquant sur le titre de la note dans le quadrant 
Notes de la page d’accueil ou en passant par le module de gestion des Notes dans 
le menu Gestion du LAC. 
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3. Inscription d’un usager 
 
Si vous êtes un nouvel utilisateur du LAC, vous devez vous inscrire afin de créer votre 
code utilisateur et de permettre au responsable de l’établissement de définir le rôle qui 
vous revient. 
 
Lorsque vous cliquer sur Inscrivez-vous dans la page d’accueil, le formulaire suivant 
s’ouvre : 
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Après avoir cliqué sur Soumettre, l’écran suivant va s’afficher : 
 

 
 
Une fois le formulaire complété, vous allez recevoir un courriel vous informant que votre 
demande d’inscription a été transmise au responsable de l’établissement afin qu’il active 
votre code d’utilisateur.  Voici un exemple du courriel que vous allez recevoir : 
 

Bonjour Diane Camirand, 
 
Votre demande de création de compte (camdia99) a bel et bien été reçue. Ce compte n'est pas 
encore actif. 
Après validation, un courriel vous sera envoyé confirmant l'activation de votre compte. 
Ce courriel contiendra votre mot de passe pour vous connecter. 
Merci. 
L'équipe du LAC. 

 
 

3.1. Activation d’un utilisateur par le responsable d’un établissement 

Lorsqu’un utilisateur s’inscrit, le ou les responsables établissement vont recevoir un 
courriel les avisant de l’inscription de l’utilisateur.  En voici un exemple : 

 
Bonjour, 
Vous avez reçu une demande d'ouverture de compte utilisateur contenant les informations suivantes: 
Code: camdia99 
Prénom: Diane 
Nom: Camirand 
Courriel: diane_camirand@ssss.gouv.qc.ca 
Téléphone: (819) 373-1544 poste: 222 
Type de compte: Établissement => 99 : COOPÉRATIVE DES SERVICES REGROUPÉS EN 
APPROVISIONNEMENT 
Commentaires: Test - Création d'usager 
 
Veuillez approuver et configurer cet utilisateur. 
Merci. 
L'équipe du LAC 

 
Pour activer un utilisateur on doit ouvrir la Gestion des utilisateurs. 
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Une fois l’utilisateur sélectionné, l’écran suivant s’ouvre :  
 

 
 
 
L’utilisateur doit être activé et vous devez déterminer le rôle que vous voulez attribuer à 
l’utilisateur.   
 
Pour activer un utilisateur on doit cliquer sur Actions et sélectionner Activer. 
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En activant l’utilisateur, celui-ci recevra un courriel l’avisant qu’il est actif ainsi qu’un mot 
de passe qu’il pourra modifier par la suite. 
 

Bonjour Diane Camirand, 
Votre compte est maintenant activé dans le LAC. 
Voici vos informations pour accéder à l'application: 
Code utilisateur: camdia99 
Mot de passe : MXQlW_WI%+XeQE 
Merci, 
L'équipe du LAC. 

 
 

3.2. Rôle d’un utilisateur 

Il existe 3 rôles différents dans l’application, soit : 
 Établissement – utilisateur  
 Établissement – principal  
 Établissement – invité (lecture seule) 

 
Le rôle Établissement – principal donne à l’utilisateur des droits supplémentaires 
dans certains modules.  Il est possible d’avoir plus d’un utilisateur de type 
Établissement – principal par établissement. 
 
Voici un tableau des droits supplémentaires lorsque l’on a le rôle Établissement - 
principal : 
 

MODULES 

ACTIONS OU DROITS 
SUPPLÉMENTAIRES  

POUR LE RÔLE  
ÉTABLISSEMENT - 

PRINCIPAL 

DESCRIPTIONS OU 
COMMENTAIRES 

Planification Aucun droit supplémentaire  
Dossier Aucun droit supplémentaire  

Mandat – 
Établissement Action - Participer 

Peut déterminer la participation  
ou non de l’établissement à un 
mandat 

Mandat – 
Établissement Action – Déposer 

Une fois le mandat complété, 
faire le dépôt du mandat afin 
qu’il soit transféré à la 
corporation 

Mandat – 
Établissement Action – Ne pas participer Peut modifier la décision de 

participer à un mandat 
Contrat – 
Établissement Aucun droit supplémentaire Consultation seulement 

Produit Aucun droit supplémentaire Consultation seulement 
Item Aucun droit supplémentaire Consultation seulement 
Classification Aucun droit supplémentaire Consultation seulement 



 

  
LAC - Manuel de l’utilisateur - Établissement 
Direction de l’intelligence d’affaires et du pilotage de projets 
Équipe LAC 
Date de la dernière mise à jour 2023-07-17            Page 20 de 71 

MODULES 

ACTIONS OU DROITS 
SUPPLÉMENTAIRES  

POUR LE RÔLE  
ÉTABLISSEMENT - 

PRINCIPAL 

DESCRIPTIONS OU 
COMMENTAIRES 

Contact 

Actions 
• Nouveau 
• Modifier 
• Désactiver 

Permet de créer ou modifier un 
contact de son établissement 
seulement 
L’utilisateur qui a le rôle 
Établissement – utilisateur n’a 
pas accès à ce module 

Établissement 

Actions 
• Contact – Ajouter 
• Dossier – Modifier 

équipe 
• Équipe – Créer et 

modifier 
 

Ajout ou modification d’une 
équipe et association de l’équipe 
à un dossier 

Fournisseur Aucun droit supplémentaire Consultation seulement 

Utilisateurs 

Actions 
• Nouvel  
• Modifier 
• Supprimer 
• Désactiver 

L’utilisateur qui a le rôle 
Établissement – utilisateur n’a 
pas accès à ce module 

Recherche Aucun droit supplémentaire  
Rapport Aucun droit supplémentaire  
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4. Gestion des utilisateurs 
 
Dans la gestion des Utilisateurs, vous retrouvez les personnes de votre établissement 
qui ont un accès au LAC.  Vous pouvez créer ou modifier les fiches utilisateur de 
votre établissement uniquement, c’est-à-dire de l’établissement principal, pas des 
points de services.  
 
Seuls les utilisateurs ayant le rôle Établissement – Principal pourront faire des 
modifications dans le module Utilisateur. 
 

 
 
 

4.1. Actions disponibles dans la gestion des utilisateurs 

 Nouveau – Permet de créer un nouvel utilisateur 
 
Cliquez sur le bouton Action en haut à droite, puis sur Nouvel 

 

 
La fenêtre suivante s’affiche à l’écran : remplir le formulaire et soumettre 
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Vous ne pouvez créer que les utilisateurs de votre établissement. 
 
 
4.2. Modifier la fiche d’un utilisateur 

Dans la barre de recherche inscrire le nom de l’utilisateur que vous recherchez, une 
liste déroulante apparaît, sélectionnez le nom qui convient.  
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Une fois la fiche de l’utilisateur à l’écran, cliquez sur le bouton Action en haut à droite, 
puis sur Modifier. 
 

 
 
Vous pouvez modifier tous les champs de la fiche de l’utilisateur sauf le code 
utilisateur.  
 
• Vous pouvez cliquer sur Copier adresse pour que l’adresse de l’établissement 

s’inscrive automatiquement. 
• Cliquez sur Sauvegarder et fermer 

 
 

4.3. Changer le rôle de vos utilisateurs 

Une fois la fiche de l’utilisateur à l’écran, vous voyez dans le bas son rôle 
 

 
 

Pour changer le rôle de l’utilisateur cliquez sur le bouton Ajouter à droite, la fenêtre 
suivante s’affiche : 
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Sélectionnez en cochant le rôle que vous voulez donner à votre utilisateur et cliquez 
sur OK. 
 
Si le rôle établissement-principal n’y est pas c’est parce que l’utilisateur a déjà 
ce rôle. 
 
Pour supprimer un rôle vous devez cliquer sur le       rouge en-dessous du Ajouter sur 
la ligne du rôle. 

 
Puis cliquez sur OK à la fenêtre ci-dessous pour supprimer le rôle. 

 

 
 

Si vous modifiez le rôle d’un utilisateur, assurez-vous de retirer le rôle qui n’est plus 
nécessaire. 
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5. Planification 
 
Ce module permet à l’établissement d’avoir accès à tous les dossiers qui sont en cours 
ou en préparation avec les dates des différentes étapes d’un dossier. L’accès au module 
Planification se fait à partir de la barre de menus en sélectionnant Planification. Ce 
module est en lecture seule. 
 

 
 
 

5.1. Page d’accueil 

La page d’accueil propose un écran de recherche des dossiers. On peut rechercher 
selon certains Filtres de recherche et/ou certains États d’avancement. 
 

 
 
Une fois les critères de recherche identifiés, cliquer sur Rechercher. 
 
Les résultats vont s’afficher à l’écran et un nouveau bouton s’ajoute Exporter la 
recherche qui va vous permettre d’exporter les résultats vers Excel. 
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Le résultat de recherche permet d’identifier rapidement les personnes responsables 
du dossier. Dans la colonne Responsable on retrouve le conseiller et dans la colonne 
Support on retrouve le technicien en charge du dossier. 
 
Si la ligne d’un plan est rouge, ceci identifie que le plan est en retard selon 
l’échéancier prévu. 
 
Pour avoir accès au détail d’un dossier il faut cliquer sur le lien de couleur verte que 
l’on retrouve dans la colonne Référence. 
 
On retrouve 4 onglets lorsqu’on accède au détail d’un plan : 
 
 Affectations 
 Étapes 
 Contrats et Renouvellements 
 Annexes 

 
Il y a une barre d’action commune aux 4 onglets. 
 

 
 
Les 3 boutons suivants permettent les actions suivantes : 
 
Retour à la recherche – Ce bouton permet de revenir à l’écran d’accueil, soit la liste 
des dossiers d’une recherche effectuée précédemment. 
 
Supprimer – Permet de supprimer une ligne de plan. Ce bouton est non accessible 
pour les établissements. 
 
Sauvegarder – Permet de sauvegarder les modifications effectuées dans un des 
onglets. Ce bouton est non accessible pour les établissements. 
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5.2. Onglet Affectations 
 

 
 

Dans cet onglet on retrouve les informations spécifiques au dossier. 
 
 L’équipe responsable du dossier 
 Numéro du mandat 
 Date de début et de fin du mandat 
 L’effort associé à ce dossier 
 La clientèle visée 
 L’année financière en lien avec le PAG 
 La valeur estimée du contrat 
 Date de début et de fin du contrat initial 
 Différents commentaires  
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5.3. Onglet Étapes 
 

 
 
Cet onglet permet de consulter les dates prévues, révisées et réelles de chacune des 
étapes. 
 
De plus, on retrouve la durée, en jour, prévue et réelle de chacune des étapes. 
 
Si la date d’une étape est dépassée avant que l’étape soit terminée, l’étape concernée 
sera en rouge, elle devient en alerte.  
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5.4. Onglet Contrat et Renouvellements   
 

 
 
Dans cet onglet vous retrouvez les valeurs de contrat ainsi que les renouvellements 
possibles.  
 
Les valeurs suivantes se retrouvent dans l’onglet Contrat et Renouvellements : 
 
 Valeur annuelle du contrat version 1 – Valeur du contrat initial version 1 pour 

12 mois. Si la durée du contrat est inférieure à 12 mois, on retrouve la valeur du 
contrat selon sa durée. 

 
 Valeur annuelle du contrat – Dernière version publiée – Valeur du contrat initial 

dernière version publiée pour 12 mois. Si la durée du contrat est inférieure à 12 
mois, on retrouve la valeur du contrat selon sa durée. 
 

 Valeur totale du contrat initial 1 – Valeur du contrat initial pour la durée du 
contrat, si la durée est de 3 ans, c’est la valeur de la version 1 pour 3 ans. 
 

 Valeur totale du contrat initial – Dernière version publiée – Valeur du contrat 
initial pour la durée du contrat, si la durée est de 3 ans, c’est la valeur de la dernière 
version publiée pour 3 ans. 
 

 Valeur du contrat total incluant les options de renouvellement – Version 1 – 
Valeur totale de tous les contrats publiés en lien avec le mandat, version 1. 
 

 Valeur du contrat total incluant les options de renouvellement – Dernière 
version publiée – Valeur totale de tous les contrats publiés en lien avec le 
mandat, dernière version publiée. 
 

 Montant déclaré sur SEAO incluant les options – Début de contrat – Le 
montant du contrat qui a été déclaré sur SEAO. 
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 Montant déclaré sur SEAO – Déclaration finale – Le montant du contrat qui a 
été déclaré sur SEAO à la fin du contrat. 

 
Dans la section Renouvellements, vous retrouvez les renouvellements possibles 
dans ce dossier. Si le renouvellement a été accepté, la case Accepté sera cochée.  
 
 
5.5. Onglet Annexes 

 

 
 
Dans cet onglet on retrouve les informations concernant les numéros d’annexes et leur 
date de publication ainsi que les informations concernant les publications sur SEAO.  
 
Il peut même y avoir des annexes supplémentaires. 
 
 
5.6. Rapport – 98 – Planification des dossiers pour les établissements 

De plus, il y a le rapport 98 – Planification des dossiers pour les établissements 
qui peut être généré à partir du module Rapport. Dans ce rapport Excel vous retrouvez 
l’ensemble des dossiers en cours ou en préparation avec l’état d’avancement de 
chacun. 
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6. Dossier 
 
Le module Dossier est un module de consultation. 
 

 
 
On y retrouve, pour un dossier donné, la liste des items qui font partie de ce dossier, les 
fournisseurs et les sous-régions qui y sont rattachés, s’il y a lieu, ainsi que les demandes 
d’ajouts d’items qui ont été faites par les établissements pour ce dossier. 
 
Sous l’onglet Items, vous voyez la liste des items associés au dossier.  S’il y a une date 
d’inscrite sous la colonne Inactif, ceci indique que l’item ne sera plus actif dans le dossier 
à partir de cette date. 
 

 
 
Sous l’onglet Fournisseurs, vous pouvez consulter la liste des fournisseurs actuellement 
associés au dossier.  Par contre, la négociation n’est pas limitée à ces fournisseurs étant 
donné que les appels d’offres de la corporation sont habituellement publics. 
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L’onglet Sous-régions est peu utilisé actuellement, mais pourrait l’être par exemple pour 
séparer un dossier en sous-régions. 
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7. Mandat – Établissement  
 
C’est à partir de Mandat – Établissement que vous allez pouvoir compléter ou consulter 
le mandat de votre établissement. 
 

 
 

 
 
 

7.1. Fonctions des différents onglets 

 Quantités – On retrouve la liste des items faisant partie du mandat.  On peut saisir 
ou modifier les quantités mandatées par item si la date limite de réception du 
mandat n’est pas atteinte ou s’il n’y a pas eu de dépôt de fait, peu importe la date 
limite de réception. 

 
 Point de service – Ajouter les points de service faisant partie de ce mandat – Cette 

information va apparaître sur la 1re page du mandat. 
 

 Appel d’offres – Information sur les appels d’offres rattachés à ce mandat 
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 Mandats initiaux — Lorsqu’un établissement dépose son mandat, on retrouve la 
liste des items mandatés de cet établissement. Si on refait un dépôt après la date 
de réception, une nouvelle version de la liste épreuve sera ajoutée, ainsi on peut 
suivre les modifications effectuées après la date de réception. 

 
 Documents – L’établissement a accès aux documents que la corporation a déposé 

pour le mandat. Les documents peuvent être téléchargés par l’utilisateur. 
 

 Audit – Permet de savoir quel utilisateur a fait les différentes actions rattachées au 
mandat de l’établissement. 
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8. Procédure pour compléter un mandat à partir du LAC 
 

8.1. Accès au mandat 

Un mandat est visible par l’établissement seulement à partir du moment où le CAG 
publie le mandat et le rend accessible aux établissements invités à participer au 
mandat. 

 
 Vous allez recevoir un courriel du responsable du dossier vous informant qu’un 

mandat est disponible 
 
 Ouvrir le module Mandat – Établissement 

 

 
 

 Inscrire le numéro de dossier ou une partie de la description du mandat pour en 
faire la sélection 

 

 
 
 Sélectionner votre établissement 
 
 Vous devez compléter le mandat et faire le dépôt au plus tard le jour de la date 

limite de dépôt. 
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8.2. Détermination de la participation au mandat 

Vous devez déterminer si vous participer ou non à ce mandat avant de pouvoir inscrire 
les quantités aux items désirés.  Seul un utilisateur ayant le rôle ÉTABLISSEMENT 
- PRINCIPAL a accès à l’action Participer / Non participant.   
 
Pour ce faire, on clique sur Action et sur Participer / Non participant: 
 

 
 

L’écran suivant va s’ouvrir et vous devez sélectionner un des 2 choix : 
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8.3. Non participant au mandat 

Si l’établissement est non participant au mandat, vous cliquez sur Je refuse et vous 
devez compléter l’écran suivant : 
 

 
 

Vous n’avez pas à faire de dépôt lorsque vous êtes non participant au mandat mais la 
date de non participation va s’inscrire sur la page principale du mandat. De plus, dans 
l’onglet Audit, vous pouvez suivre les actions faites pour ce mandat. 
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8.4. Participant au mandat 

Si l’établissement est participant au mandat, il doit cliquer sur J’accepte. 
 

Dès que vous choisissez de participer, l’écran principal se modifie afin que vous 
puissiez saisir vos quantités.  De plus, si le mandat n’a pas été déposé on retrouve la 
mention non-déposé. Si le mandat a été déposé, il y aura une date d’inscrite à côté 
du champ Date de dépôt. 
 

 
 
 

8.5. Saisir les quantités 

Une fois qu’un utilisateur principal a indiqué que l’établissement était Participant, tous 
les types d’utilisateurs peuvent inscrire les quantités au mandat. 
 
Pour inscrire les quantités mandatées vous avez plusieurs choix qui s’offrent à vous : 
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 Saisir la quantité manuellement pour chacun des items à mandater en cliquant sur 
 

 
 Exporter un fichier Excel, inscrire les quantités dans le fichier Excel et importer le 

fichier pour y intégrer les quantités 
 
8.5.1. Saisir la quantité des items un à la fois 

Pour saisir une quantité pour un item, cliquer sur .  La fenêtre ci-bas va s’ouvrir : 
 

 
 
Vous devez inscrire la quantité voulue et sauvegarder le tout. Si vous avez inscrit 
un commentaire pour un item vous allez retrouver un icône  signifiant qu’il y a 
un commentaire. 
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8.5.2. Exportation du mandat dans un fichier Excel 

Vous pouvez exporter les items du mandat vers un fichier Excel pour le travailler et 
y inscrire les quantités à mandater et par la suite l’importer dans le LAC.  Vous 
évitez ainsi la saisie manuelle des items. 
 
Pour exporter le fichier, il s’agit de cliquer sur Actions et sélectionner Exporter les 
items. 
 

 
 

La boîte de dialogue suivante va s’ouvrir : 
 

 
 
Si vous cliquez sur Ouvrir, le fichier Excel va s’ouvrir à l’écran mais vous devrez le 
sauvegarder par la suite pour ne pas le perdre.  
 
Si vous cliquer sur Enregistrer, une boite de dialogue va s’ouvrir, vous pourrez 
sauvegarder le fichier Excel à l’endroit désiré et vous pourrez l’ouvrir par la suite. 
 
Dans le fichier Excel, on retrouve 2 onglets, soit Mandat et Quantité. 
 
Dans l’onglet Mandat, on retrouve l’information sur le mandat – Vous n’avez rien à 
inscrire ou modifier dans cet onglet.   
 

 



 

  
LAC - Manuel de l’utilisateur - Établissement 
Direction de l’intelligence d’affaires et du pilotage de projets 
Équipe LAC 
Date de la dernière mise à jour 2023-07-17            Page 41 de 71 

 
Dans l’onglet Quantité, vous retrouvez tous les items du mandat.  Vous devez 
inscrire la quantité voulue dans la colonne verte QuantitéDemandée et s’il y a un 
commentaire à ajouter pour un item il faut l’inscrire dans la colonne Commentaire. 
 

 
 

La colonne QuantitéAntérieure représente les quantités que vous avez 
mandatées dans le mandat précédent. 
 
La colonne QuantitéConsommée représente les quantités consommées dans le 
mandat précédent. 
 
La colonne QuantitéCourante représente les quantités que vous auriez déjà 
saisies dans le LAC avant l’exportation du fichier.  S’il y a des quantités dans 
cette colonne et que vous voulez les conserver, vous devez copier les 
quantités dans la colonne QuantitéDemandée. 
 
Une fois la saisie des quantités et des commentaires terminée, vous devez 
sauvegarder le fichier. 
 
8.5.3. Importation du mandat dans le LAC 

Une fois votre fichier Excel compléter vous devez l’importer dans le LAC.   
 
Pour importer le fichier, il s’agit de cliquer sur Actions et sélectionner Mise à jour 
des quantités.   
 
Si l’action Mise à jour des quantités n’est pas disponible c’est probablement parce 
que vous n’avez pas indiquer que vous étiez participant au mandat.  Vous devez 
cliquer sur Participer / Non participant et cliquer sur J’accepte.  Une fois cette 
étape effectuée, vous allez avoir accès à Mise à jour des quantités. 
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La fenêtre suivante va s’ouvrir afin de sélectionner le fichier à importer: 
 

 
 
 
Si l’importation fonctionne bien, vous obtenez l’écran suivant : 
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Si vous cliquez sur le lien du rapport vous pouvez ouvrir ou sauvegarder un fichier 
Excel contenant plusieurs onglets en lien avec les différentes actions effectuées 
dans le mandat lors de l’importation. En voici un exemple : 
 

 
 
 

8.6. Identification des points de service 

Lorsque vous complétez un mandat, vous devez identifier les points de service 
concernés par ce mandat. 
 
Pour se faire, vous devez aller sur l’onglet Points de service et cliquer sur Ajouter 
pour sélectionner les différents sites participants à ce mandat. Vous devez avoir 
indiqué votre participation au mandat pour avoir accès au bouton Ajouter. 
 

 
 
En cliquant sur Ajouter, la fenêtre suivante va s’ouvrir : 
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Vous retrouvez votre sélection dans l’onglet Points de service. 
 

 
 
 
8.7. Documents supplémentaires concernant le mandat 

Si le CAG veut ajouter des documents supplémentaires qui sont en lien au mandat, 
elle va les déposer dans l’onglet Documents et vous pourrez les télécharger sur votre 
poste de travail. 
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8.8. Dépôt du mandat 

Une fois votre mandat complété, vous devez faire le dépôt du mandat afin qu’il soit 
considéré par la corporation dans la négociation de l’appel d’offres. 
 
Pour faire le dépôt on clique sur Actions et on sélectionne Déposer. 
 

 
 
La fenêtre suivante s’ouvre : 
 

 
 
Une fois le dépôt fait, la date de dépôt s’inscrit sur la page principal du mandat. 
 

 
 
 
8.9. Modifier un mandat déjà déposé 

Tant que la date limite de dépôt du mandat n’est pas atteinte, vous pouvez récupérer 
un mandat pour faire des modifications de quantités ou mandater des produits 
supplémentaires. 
 
Vous devez cliquer sur Actions et sélectionner Récupérer.  L’action Récupérer est 
disponible seulement lorsque la date limite de réception du mandat n’est pas 
atteinte. 
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Une fois le mandat récupéré, vous pouvez modifier les quantités déjà saisies, ajouter 
des quantités à des produits ou demander des ajouts de produits. 
 
Il ne faut pas oublier de Déposer à nouveau le mandat une fois les modifications 
effectuées. 
 
Si vous voulez modifier un mandat une fois la date de dépôt dépassée, vous devez 
communiquer avec le responsable du mandat du CAG.  Celui-ci pourra libérer le 
mandat et vous permettre de faire les modifications nécessaires dans le mandat.  Il ne 
faut pas oublier de Déposer à nouveau le mandat une fois les modifications 
effectuées. 
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9. Contrat – Établissement 
 
C’est à partir de Contrat – Établissement que vous allez pouvoir consulter votre contrat 
personnalisé ou le contrat global.  Il s’agit d’identifier quel contrat vous voulez consulter 
et sélectionner votre établissement et vous retrouverez les items à contrat que vous avez 
mandatés. 
 

 
 
De cette fenêtre vous pouvez consulter votre contrat personnalisé ou le contrat global en 
sélectionnant le filtre désiré. 
 
Vous retrouvez également les attributs rattachés à un item. Les attributs sont des 
informations supplémentaires concernant un item que le fournisseur a complété lors de 
sa soumission. 
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Dans l’onglet Documents vous allez retrouver les documents rattachés au contrat.  Vous 
pouvez consulter ou enregistrer les documents sur votre poste de travail. 
 

 
 

9.1. Contrat révisé 

Il y a une notion de version dans le LAC en ce qui concerne les contrats.  Dès qu’il y 
a des modifications effectuées au contrat une nouvelle version du contrat sera publiée 
et vous pourrez comparer une version du contrat avec une autre. 
 
Voici les types de modifications générant un contrat révisé : 
 

 Marque 
 Code fournisseur 
 Format 
 Prix 
 Attributs 
 Attribution d’un nouvel item – Item n’ayant pas encore été attribué ou ajout 

d’un nouvel item 
 Attribution de l’item à un nouveau fournisseur 
 Enlever l’attribution d’un item à un ou plusieurs fournisseurs 
 Modifier l’attribution d’un item d’un fournisseur vers un autre fournisseur 

La notion de version se retrouve dans les modules suivants :  
• Rapport 
• Contrat-Établissement 
 
Voici un exemple de courriel prédéfini qui vous sera transmis suite à la publication de 
la version 1 (publication initiale) : 
 

Le contrat 2015-999-01-03 : TEST - GACEQ dont la date de début est 2016-05-01 
est maintenant publié dans le LAC. 
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Vous pouvez dès maintenant consulter ce contrat en accédant au LAC à l'adresse 
suivante: https://lac-provincial.appeloffres.ca/ 
 
Le contrat peut comporter des PIÈCES JOINTES. Vous pouvez les consulter dans 
l’onglet Documents du module Contrat-Établissement. 
 
Pour toute question ou information au sujet de ce contrat, veuillez communiquer 
avec le responsable du contrat Diane Camirand au numéro de téléphone (418) 
780-8111 ou via courriel diane.camirand.gaceq@ssss.gouv.qc.ca.  
 
CENTRE D’ACQUISITIONS GOUVERNEMENTALES 
710, rue Bouvier, bureau 296 
Québec, G2J1C2 
(418) 780-8111 

 
Voici un exemple du courriel prédéfini transmis suite à la publication d’une nouvelle 
version (2 et plus) du contrat : 
 

Le contrat 2016-989-00-01 : Test Sigma a été RÉVISÉ. 
 
Vous pouvez dès maintenant prendre connaissance des révisions de ce contrat en 
accédant au LAC à l'adresse suivante: https://lac-provincial.appeloffres.ca/ en 
sélectionnant le contrat dans le module Contrat-Établissement et en cliquant sur 
l'action COMPARER. 
 
Le contrat peut comporter des PIÈCES JOINTES. Vous pouvez les consulter dans 
l’onglet Documents du module Contrat-Établissement. 
 
Pour toute question ou information au sujet de ce contrat, veuillez communiquer 
avec le responsable du contrat Georgieva Klementina au numéro de téléphone 
(514) 376-5600 ou via courriel kgeorgieva@sigmasante.com. 
 
CENTRE D’ACQUISITIONS GOUVERNEMENTALES 
710, rue Bouvier, bureau 296 
Québec, G2J1C2 
(418) 780-8111 

 
De plus, lorsque l’on publie une nouvelle version d’un contrat, une note est 
automatiquement créée afin que les établissements puissent voir qu’une nouvelle 
version du contrat a été publiée. 
 

https://lac-provincial.appeloffres.ca/
mailto:diane.camirand.gaceq@ssss.gouv.qc.ca
https://lac-provincial.appeloffres.ca/
mailto:kgeorgieva@sigmasante.com
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9.2. Comparer les items d’un contrat révisé 

L’action Comparer, vous permet d’accéder à la fenêtre de comparaison des items 
lorsque le contrat a plus de 2 versions. Cette action est disponible dans le module 
Contrat-Établissement. 
 

 
On peut sélectionner les versions qu’on désire comparer. Également, on peut voir tous 
les items ou seulement certains items selon le filtre choisi dans la liste déroulante : 
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De plus dans Contrat-Établissement on peut déterminer d’afficher le personnalisé ou 
le global. 
 
 
9.3. Rapports 

Tous les rapports concernant les contrats (43 – 44 – 107 – 108) ont la notion de 
version. On peut donc sortir un contrat selon une version X à tout moment. 
 

 
De plus, 2 rapports Excel sont disponibles soit le rapport 130 – Contrat global révisé 
– Toutes les versions et le 131 – Contrat personnalisé par établissement révisé 
– Toutes les versions.  Ces rapports contiennent les modifications, les ajouts ou les 
suppressions d’un contrat lorsqu’on les compare d’une version à une autre. 
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10. Module catalogue 
 
Le module Catalogue est un module de consultation dans lesquels vous retrouvez le 
catalogue des produits provinciaux ainsi que la liste des Familles / Classe / Groupe (FCG) 
du LAC qui se retrouve dans Classification. 
 

 
 

10.1. Produits 

Dans le catalogue du LAC, on fait une distinction entre le Produit et l’Item. 
 
C’est dans le Produit que l’on gère la description et la FCG. 
 

 
 
La description provinciale est la même dans tous les territoires.  Elle ne peut pas être 
modifiée. 
 
La description régionale peut être modifiée par le CAG sans toutefois changer la 
signification de la description, on peut apporter des précisions ou modifier l’ordre 
d’apparition des différentes données de la description. 
 
On ne peut pas faire de recherche par no P dans le module Produit.  On peut faire 
la recherche par description seulement. 
 
Le produit inactif sera en rouge dans tous les modules du LAC. 
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10.2. Items 

Dans le module Item, on retrouve l’information sur le format de l’item, la couleur et la 
particularité s’il y a lieu. On retrouve également la FCG rattaché à l’item. 
 
De plus dans l’onglet Contrats on peut savoir si l’item a déjà été à contrat ou l’est 
présentement. 
 

 
 

On peut faire une recherche par no P ou par description dans ce module. Si on veut 
atteindre la gestion des produits rattaché à cet item, on clique sur le lien du No. dans 
l’onglet Produit. 
 
L’item inactif sera en rouge dans tous les modules du LAC. 
 

  



 

  
LAC - Manuel de l’utilisateur - Établissement 
Direction de l’intelligence d’affaires et du pilotage de projets 
Équipe LAC 
Date de la dernière mise à jour 2023-07-17            Page 54 de 71 

10.3. Classification – FCG 

Dans le module Classification, vous retrouvez l’ensemble des FCG provinciales.  
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11. Gestion des contacts 
 
Dans la gestion des Contacts, vous retrouvez les contacts fournisseurs et 
établissements.  Vous pouvez modifier les contacts de votre établissement 
uniquement. Pour les contacts des autres établissements, vous pouvez en consulter le 
détail. 
 
Seuls les utilisateurs ayant le rôle Établissement – Principal pourront faire des 
modifications dans le module Contacts. 
 

11.1. Actions disponibles dans la gestion des contacts 

 Nouveau – Permet de créer un nouveau contact. 
 

 Modifier – Permet de modifier les coordonnées d’un contact existant 
 
 Désactiver – Permet de désactiver un contact 

 
 Vider l’historique – Permet de vider l’historique de navigation lorsqu’il y a un 

message d’erreur ou un module non disponible 
 

 
11.2. Associer une équipe à un contact 

Dans l’onglet Équipes, on retrouve les équipes auxquelles le contact est associé. On 
peut également ajouter ou supprimer une équipe du contact à partir de cet onglet. 
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12. Gestion des établissements 
 
Dans la gestion des Établissements, vous retrouvez les coordonnées de tous les 
établissements qui participent à des dossiers des groupes d’approvisionnement en 
commun. Vous avez accès en consultation seulement aux autres établissements.  
 
Pour votre établissement, vous pouvez gérer vos équipes et décider quelle équipe 
est attitrée à chacun de vos dossiers. 
 

 
 
Dans l’onglet Arborescence, vous retrouvez tous les points de service qui sont rattachés 
à l’établissement principal. 
 

 
 
Dans l’onglet Système, on retrouve la date de création, de modification ou de 
désactivation de l’établissement. 
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Dans l’onglet Contacts, on retrouve tous les contacts qui sont rattachés à l’établissement. 
Vous pouvez créer, modifier ou désactiver les contacts de votre établissement à partir de 
cet onglet si vous avez le rôle Établissement - Principal.   
 
Dans l’onglet Dossiers, on retrouve tous les dossiers de négociation du CAG et 
l’information si vous êtes participants ou non dans le dossier. Pour chacun des dossiers, 
vous pouvez désigner une équipe spécifique dédiée à ce dossier.  
 
Dans l’onglet Équipes, on retrouve la liste de vos équipes. Il existe une équipe par défaut ; 
c’est cette dernière qui sera associée à chaque nouveau dossier créé. Pour vous assurer 
de recevoir toutes les communications concernant les nouveaux dossiers, assurez-vous 
de bien piloter cette équipe. Vous pouvez également créer différentes équipes contenant 
les personnes dédiées à des dossiers spécifiques. 
 
 

12.1. Création ou modification d’une équipe 

C’est à partir de l’onglet Équipe du module Établissement que l’on peut créer des 
équipes. Un utilisateur Établissement aura accès seulement aux équipes de son 
établissement. 
 
Seuls les utilisateurs ayant le rôle Établissement – Principal pourront faire des 
modifications dans le module Établissements. 
 

 
 
Un contact peut être ajouté dans une équipe à partir des modules Établissement et 
Contacts. 
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12.2. Association d’une équipe à un dossier 

Dans le module Établissement, on retrouve l’onglet Dossier. C’est à partir de cet 
onglet qu’un établissement pourra associer une équipe à un dossier. 
 
Par défaut, l’équipe Approvisionnement (APPRO) sera associée à tous les dossiers. 
Un établissement peut décider de remplacer l’équipe Approvisionnement (APPRO) par 
une autre équipe qu’il aura créée.  
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13. Gestion des fournisseurs 
 
Dans la gestion des Fournisseurs, on retrouve les coordonnées des fournisseurs, les 
dossiers auxquels ils participent ainsi que les contacts qui y sont rattachés.  Vous avez 
accès à cette gestion en consultation seulement. 
 

 
 
Dans l’onglet Contacts, on retrouve tous les contacts qui sont rattachés aux fournisseurs.  
Si vous avez des modifications à apporter à un contact, vous devez communiquer avec 
la corporation afin que celle-ci puisse mettre à jour l’information. 
 
Dans l’onglet Dossiers, on retrouve les dossiers auxquels le fournisseur est rattaché. 
 
Dans l’onglet Sous-régions, on retrouve l’information concernant les sous-régions 
desservies par le fournisseur si celui-ci ne couvre pas l’ensemble du territoire de la 
corporation. 
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14. Outil de recherche 
 
L’outil de Recherche est très utile pour trouver de l’information sur les contrats, les 
mandats et faire de l’extraction de données vers Excel. 
 

 
 

14.1. Écran d’accueil 

Lorsque vous ouvrez le module Recherche, voici l’écran qui s’affiche : 
 

 
 
Il y a des Recherches préconfigurées qui vous permettent de faire une recherche à 
partir d’une vue et de critères prédéfinis. Voici les recherches préconfigurées 
disponibles : 
 

 
 
Vous pouvez faire des recherches dans les vues suivantes : 
 
 Appel d’offres 
 Appel d’offres items 
 Catalogue 
 Contacts 
 Contrats globaux publiés 
 Contrat personnalisés publiés 
 Demandes d’ajouts d’items 
 Dossiers items 
 Équipes 
 Établissements 
 Fournisseurs 
 Groupes 
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 Mandat Étab – Point de service 
 Mandats 
 Mandats Établissements 
 Mandats Établissements Audits 
 Mandats items 
 Mandats quantités 
 Utilisateurs 

 
 Appels d’offres – Dans cette vue on retrouve les informations générales de 

l’appel d’offres, tel que les dates de début, dates de fin, dates d’ouverture, etc.  Ce 
n’est pas dans cette vue que vous allez retrouver les items de l’appel d’offres. 

 
 Appels d’offres items – Dans cette vue on retrouve les items qui font parties de 

l’appel d’offres. 
 

 Catalogue – Dans cette vue on retrouve les items du catalogue provincial.  
Cependant, il n’y a aucun lien avec les contrats ou les mandats.  On utilise cette 
vue principalement si l’on veut savoir si un produit a été créé dans le catalogue 
provincial. 

 
 Contacts – Dans cette vue on retrouve tous les contacts fournisseurs ou 

établissements créés dans le LAC. 
 

 Contrats globaux publiés – Dans cette vue on retrouve tous les contrats qui ont 
été publiés par votre CAG ainsi que les contrats publiés par d’autres CAG et pour 
lesquels vous avez mandatés des quantités. 

 
 Contrats personnalisés publiés – Dans cette vue vous pouvez obtenir vos 

contrats personnalisés ainsi que ceux des autres établissements qui ont été 
publiés par votre CAG ainsi que les contrats publiés par d’autres CAG et pour 
lesquels vous avez mandatés des quantités. 

 
 Demandes d’ajout d’items – Dans cette vue on retrouve les demandes d’ajouts 

d’items faite par les établissements. 
 

 Dossiers Items – Dans cette vue on retrouve tous les items d’un dossier.  On peut 
donc retrouver des items qui ne sont pas nécessairement au mandat mais qui ont 
déjà fait partie du dossier. 

 
 Équipes – Dans cette vue on retrouve les équipes liées aux établissements ainsi 

que chaque contact de ces équipes. 
 

 Établissements – Dans cette vue on retrouve les coordonnées des 
établissements.  

 
 Fournisseurs – Dans cette vue on retrouve les coordonnées des fournisseurs. 

 
 Groupes - Dans cette vue on retrouve les contacts qui sont associés à un groupe 

d’envoi. 
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 Mandats – Dans cette vue on retrouve les informations générales du mandat, tel 

que les dates de début, dates de fin, dates de réception, etc.  Ce n’est pas dans 
cette vue que vous allez retrouver les items du mandat. 

 
 Mandats Établissements -- Dans cette vue on retrouve les informations 

générales du mandat de l’établissement ainsi que sa participation ou non à un 
mandat. 

 
 Mandats Étab-Points de service – Dans cette vue on retrouve les établissements 

qui ont été invités à participer à un mandat ainsi que les points de services de 
ceux-ci. 

 
 Mandats items – Dans cette vue on retrouve les items du mandat mais pas les 

quantités mandatées par l’établissement. 
 

 Mandats Établissements Audits -- Dans cette vue on retrouve les informations 
générales du mandat de l’établissement ainsi que les informations liées à l’onglet 
Audit du module Mandat – Établissement. 

 
 Mandats quantités – Dans cette vue on retrouve les items mandatés par 

l’établissement. 
 
14.2. Explications de l’écran de recherche 

Une fois que vous avez sélectionné une vue, une recherche préconfigurée ou une 
recherche sauvegardée, l’écran suivant va apparaître. 
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  - Ce bouton permet d’afficher le détail de la section. 
 

  - Ce bouton permet de masquer le détail de la section. 
 
 
Dans la section Critères : 
 
  - Ce bouton permet de sélectionner ET ou OU en lien avec les critères qui y 

sont rattachés. Si on sélectionne ET, le critère demandé doit être présent dans le 
champ recherché. Si on sélectionne OU, le critère demandé peut être présent ou 
non dans le champ recherché. 
 

 On doit obligatoirement sélectionner un des champs se retrouvant dans la liste 
déroulante du premier critère. 
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 Une fois le champ sélectionné, deux nouveaux champs apparaissent qui vous 
permettent de sélectionner le filtre désiré ainsi que la valeur à inscrire. 
 

 
 

  - Ce bouton permet d’ajouter un autre critère. L’ajout du critère 
peut se faire sur les champs obligatoires déjà définis ou sur l’ensemble des champs 
disponibles dans la vue sélectionnée. 
 

  - Ce bouton permet de supprimer un critère qui a été ajouté. 
 

  - Ce bouton permet de créer un nouveau groupe de critère 
dans lequel on peut sélectionner les filtres ET ou OU en lien avec les critères déjà 
déterminés.  
 

 
 
 

Dans la section Colonnes : 
 

  - En cliquant sur le + vous allez avoir accès aux champs que l’on 
retrouve dans les colonnes masquées et affichées. On peut enlever ou ajouter des 
champs dans la colonne Affichées en sélectionnant le champ et en le glissant (drag 
and drop) dans l’autre colonne. On peut également modifier l’ordre des champs à 
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afficher de la même façon, soit en sélectionnant le champ et en le déplaçant à 
l’endroit désiré. 
 

 
 

 
Dans la portion du bas de l’écran : 

 
  - Ce bouton permet d’obtenir les résultats de la recherche en fonction 

des critères demandés. 
 

  - Ce bouton permet d’effacer la recherche en cours et de faire une 
nouvelle recherche. 
 

  - Ce bouton permet de sauvegarder une recherche qui sera 
accessible à partir de Mes recherches. 
 

  - Ce bouton permet d’exporter les résultats de la recherche vers Excel. 
 

 Les résultats de la recherche s’affichent au bas de l’écran. 
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14.3. Sauvegarde d’une recherche 

Une fois que la recherche désirée est faite vous pouvez sauvegarder la recherche en 
cliquant sur le bouton . La fenêtre suivante va s’ouvrir et vous devez 
compléter les informations demandées. 
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Lorsque la recherche est sauvegardée, elle va se retrouver dans la liste déroulante de 
Mes recherches.  
 
Vous pouvez gérer la liste de vos recherches sauvegardées en cliquant sur : 

.  
 
La fenêtre suivante va s’ouvrir et elle nous permet de supprimer une recherche 
sauvegardée ou de modifier l’ordonnancement des recherches en sélectionnant la 
recherche et en la déplaçant à l’endroit désiré. 
 

 
 
14.4. Exemple d’une recherche 

Vous voulez connaître les mandats en cours auquel votre CIUSSS est participant pour 
toutes les installations. 
 
 Pour faire cette recherche vous pouvez partir de la recherche préconfigurée 

Mandat – Établissement participant. 
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 Une fois la recherche préconfigurée sélectionnée, la fenêtre suivante s’ouvre : 
 

 
 

 Pour le champ Établissement de la section des critères obligatoires, vous allez 
sélectionner le filtre Est entre 
 

 Dans l’autre champ vous allez inscrire la plage de numéro d’établissement dans 
laquelle on retrouve vos installations. Dans l’exemple nous avons identifié la plage 
du CIUSSS MCQ, soit entre 1040000 et 1042100. 
 

 
 

 Afin d’obtenir un résultat de recherche pour les mandats en cours, il faut ajouter le 
critère Date Fin Mandat parmi les critères non obligatoires. 
 

 Par la suite on sélectionne le filtre Supérieur ou égal et on inscrit la date du jour 
ou celle que vous déterminez. 
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 Ensuite on clique sur le bouton Rechercher et les résultats de la recherche 

s’affiche au bas de l‘écran. 
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15. Rapports 
 
On retrouve plusieurs rapports de disponibles dans le LAC.   
 

 
 
1 : Description du mandat d'achats 
6 : Liste des couleurs - Catalogue 
7 : Liste des dossiers 
8 : Liste des items d'un dossier 
9 : Liste des fournisseurs homologués à un dossier 
12 : Liste des fournisseurs 
24 : Sommaire du mandat par items par établissement 
25 : Liste des items sans attribution 
27 : Tableau des conditions de soumissions 
43 : Entente personnalisée par établissement et consolidée Prix - Contrat 
44 : Entente pers. par fournisseur et par établissement, consolidée Prix - Contrat 
47 : Entente d'un fournisseur Escompte - Contrat 
56 : Items du mandat d'achats 
98 : Planification des dossiers pour les établissements 
103 : Liste des fournisseurs à contrat 
104 : Liste des fournisseurs invités à l'appel d'offres 
106 : Appel d'offres 
107 : Entente de groupe - Contrat 
108 : Entente de groupe globale - Contrat 
114 : Quantité transférée d'un item à un autre - Attribution 
115 : Offres déplacées d'un item à un autre – Attribution 
119 : Contrat global révisé 
120 : Contrat personnalisé par établissement révisé 
130 : Contrat global révisé – Toutes les versions 
131 : Contrat personnalisé par établissement révisé – Toutes les versions 
 
La plupart des rapports peuvent être sauvegardés en PDF, en Excel, en Word ou en 
Données.  Les choix de rapports peuvent varier selon le rapport. 
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Une fois le format d’exportation choisi, on clique dessus.  Le rapport va se générer et le 
texte suivant va apparaître : 

 
 
On clique sur le lien et le rapport s’ouvre et l’on peut sauvegarder celui-ci à l’endroit voulu. 
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