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GUIDE D’UTILISATEUR DU PORTAIL DES ACHATS REGROUPÉS 

ACCÉDER AU PORTAIL 

Ouvrir un navigateur  

Taper dans la barre d’adresse : https://achatsregroupes.collecto.ca/ 

CRÉER UN COMPTE UTILISATEUR (INSCRIPTION) 

Si vous n’êtes pas encore inscrit sur le portail, cliquer sur « Inscription » en haut à droite : 

 

Remplir tous les champs et cliquer sur « Inscription » : 

 

Lorsque votre inscription sera validée par Collecto, vous pourrez vous connecter au Portail 

des achats regroupés en éducation et accéder à tous les contrats autorisés par 

l’administrateur de votre organisation (voir section « Administration des accès de votre 

organisation »). 

https://achatsregroupes.collecto.ca/
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SE CONNECTER AVEC UN COMPTE EXISTANT 

CONNEXION 

Cliquer sur « Connexion » en haut à droite :  

 

Inscrire votre adresse courriel et votre mot de passe. Cliquer sur « Connexion » : 

 

MOT DE PASSE PERDU 

Si vous avez perdu votre mot de passe, cliquer sur « Mot de passe perdu? » : 

 

Inscrire votre adresse courriel et cliquer sur « Réinitialiser votre mot de passe » : 

 

Repérer le courriel portant l’objet « Réinitialisation du mot de passe sur 

achatsregroupes.colleco.ca » et cliquer sur le lien pour réinitialiser votre mot de passe. 

Vous ne recevez pas le courriel de réinitialisation ? : Vérifier qu’il n’y a pas d’erreur dans 

votre adresse courriel. Accéder également votre boite de courriel indésirable afin de vérifier 
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que le message de réinitialisation ne s’y trouve. Vous pouvez nous contacter pour obtenir 

de l’aide en tout temps. 

MODIFIER VOTRE MOT DE PASSE 

Lorsque vous êtes connectés, cliquer sur votre nom d’usager en haut à droite de l’écran : 

 

Modifier les informations à corriger et cliquer sur « Enregistrer » : 

 

DESCRIPTION DU PORTAIL 

STRUCTURE 

La structure d’un dossier est illustrée de la façon suivante : 

 

Dossier

Mandat

Bordereau du 
mandat

Contrat No 1

Liste de prix 
du contrat no 1

Termes et 
conditions du 
contrat no 1

Contrat No 2

Liste de prix 
du contrat no 2

Autres 
documents du 
contrat no 2
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Chaque dossier contient des documents, tels que mandat, bordereau du mandat, etc. À 

chaque dossier est associé un ou plusieurs contrats. Chacun de ces contrats peut aussi 

contenir des documents qui lui sont propres. 

Statuts des dossiers Description 

Dossiers en collecte de mandats Ce stade est celui de la préparation du 

dossier et de la collecte des mandats. 

Dossiers en négociation Ce sont les dossiers en processus d’appel 

d’offres, en négociation de gré à gré ou en 

préparation de certification. 

Dossiers en contrat Ce sont les dossiers dont l’entente est 

active ou en période de prolongation. 

FONCTIONS DE RECHERCHES ET FILTRES 

Plusieurs fonctions de recherche existent afin de faciliter l’expérience utilisateur. 

LA CASE DE RECHERCHE DANS LE SITE 

Placée dans l’en-tête du site, cette case de recherche dynamique est disponible en tout 

temps. Elle vous permet de trouver tous les dossiers liés à un mot-clé et ce, dans toutes les 

sections du site.  

 

LA CASE DE RECHERCHE DANS LE MENU SÉLECTIONNÉ 

Placée dans le sous-menu, cette case de recherche dynamique vous permet de trouver 

tous les dossiers liés à un mot-clé à l’intérieur du menu sélectionné.

 

 

LES CASES DE CATÉGORIES DE DOSSIERS 

En en-tête de chaque section de dossiers du site, vous trouvez un encadré « Filtrer par 

catégorie » avec des cases déjà cochées indiquant des secteurs d’activités. En effet, chaque 

dossier a été associé à un ou plusieurs secteurs. Vous pouvez décocher des cases afin 

d’affiner votre recherche et de limiter les résultats qui s’affichent dans la liste des dossiers. 
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Vous pouvez également cocher la case « Limiter aux dossiers de mon organisation ». Cela 

vous permet de visualiser uniquement les dossiers mandatés par votre organisation :  

 

L’ONGLET « COLLECTE DE MANDATS » 

Dans cet onglet, vous trouvez tous les dossiers qui sont en période de collecte de mandats. 

Cliquer sur le dossier de votre choix pour y accéder. Lorsqu’une icône d’alerte rouge 

apparaît, cela signifie que le délai pour déposer votre mandat arrive bientôt à son terme. 

L’ONGLET « DOSSIERS » 

Dans l’onglet « Dossiers », vous avez accès à trois menus : 

DOSSIERS EN NÉGOCIATION 

Dans cet onglet, vous trouverez tous les dossiers qui sont en période d’appel d’offres, en 

négociation ou en préparation de certification. Pour les dossiers publiés sur le SEAO, vous 

retrouvez un lien menant à la publication dans le SEAO. 

DOSSIERS EN CONTRAT 

Dans cet onglet, vous trouverez tous les dossiers en cours d’entente ou en prolongation. 

Cliquer sur le dossier de votre choix. À noter que vous n’aurez accès qu’aux documents des 

contrats pour lesquels votre administrateur vous aura autorisés. Vous obtiendrez les 

informations suivantes : 

La durée de l’entente est affichée dans la section « Durée de l’entente ». Vous pouvez 

également visualiser tous les renouvellements possibles. Lorsque le dossier est dans une 

période de renouvellement, la mention (en cours) à la droite des dates du renouvellement 

s’affiche. 
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Les documents du dossier 

À la section « Document(s) », vous pouvez accéder à certains documents en cliquant sur le 

nom du document : 

 

Si vous voyez les documents en gris, c’est parce que vous n’êtes pas connecté ou que vous 

n’avez pas les droits requis pour accéder aux documents (voir section « Administration des 

accès de votre organisation »). 

Les contrats 

À la section « Contrat(s) », vous pouvez accéder aux différents contrats d’un dossier : 
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Chaque contrat peut également contenir un ou plusieurs documents. Vous pouvez accéder 

à certains documents en cliquant sur le nom du document. À noter que vous n’aurez accès 

qu’au(x) contrat(s) autorisé(s) pour votre organisation. Si vous voyez le document en gris, 

c’est parce que vous n’êtes pas connecté ou que vous n’avez pas les droits requis pour voir 

ces documents (voir section « Administration des accès de votre organisation »). 

LE CALENDRIER DES DOSSIERS 

Dans l’onglet « Dossiers », vous pouvez accéder au calendrier des dossiers : 

 

Ce calendrier présente, par ordre alphabétique, tous les dossiers actifs et leurs différents 

statuts dans le temps :  
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Vous pouvez y naviguer de plusieurs façons : 

+ En utilisant les filtres de la section « Catégories de dossiers » ou la boîte de recherche 

dynamique; 

+ Avec la barre de défilement à la droite du calendrier pour faire défiler les dossiers 

vers le bas; 

+ Avec la roulette de votre souris, après avoir cliqué dans le calendrier, pour vous 

déplacer dans le temps; 

+ En cliquant sur un dossier en particulier (pour accéder au contenu de ce dossier); 

+ Vous pouvez aussi utiliser les boutons dans le bas du calendrier : 

− Les boutons de zoom + et –; 

− Les flèches gauches et droites et le bouton central pour faire défiler le 

calendrier dans le temps; 

− L’horloge vous permet de replacer le calendrier à la date actuelle. 

L’ONGLET « FOURNISSEURS »  

En cliquant sur le nom d’un fournisseur, vous obtenez ses coordonnées générales ainsi que 

la liste des dossiers pour lesquels il est en contrat. Vous pouvez cliquer sur le nom d’un 

dossier pour y avoir accès directement : 

 

L’ONGLET « À PROPOS »  

Cette section offre des renseignements sur notre organisation : 

+ À propos du service des achats regroupés (SAR) de Collecto 
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+ À propos du portail du SAR 

+ À propos de Collecto 

ADMINISTRATION DES ACCÈS DE VOTRE ORGANISATION (ACCÈS RÉSERVÉ AUX 

PERSONNES DÉSIGNÉES) 

La direction de chaque organisation a désigné une ou plusieurs personnes Administrateur(s). 

Ce sont ces personnes qui sont responsables de donner les accès au personnel interne de 

l’organisation et ce, pour chacun des contrats auxquels elle participe. Si vous ne connaissez 

pas les administrateurs de votre organisation, veuillez nous contacter. 

Pour les administrateurs : En tant qu’administrateur, vous avez accès à une zone de gestion 

des accès pour tous les utilisateurs de votre organisation. Cliquer sur le bouton 

« Administration » en haut à droite :  

 

Il est de votre responsabilité de gérer les accès des utilisateurs de votre organisation et de 

garder ces accès à jour (lors des ajouts de contrats pour votre organisation ou lors des 

mouvements de personnel, tels que départs, remplacements, mutations, etc.). 

Pour chaque utilisateur, vous pouvez cocher une ou plusieurs cases afin de donner accès 

au(x) contrat(s) correspondant(s). 

Lorsque vous avez terminé, cliquer sur « Enregistrer ». À noter que chaque administrateur 

de votre organisation est identifié par une étoile* à la droite du nom. 

Si vous souhaitez enlever le nom d’un utilisateur, vous pouvez décocher la case « Actif » à 

la droite de son nom, dans la section se trouvant au bas de la page.  

 

Si vous constatez que vous n’avez pas accès à certains contrats auxquels vous participez, 

veuillez nous contacter. Si un utilisateur est manquant, demandez-lui de s’inscrire (voir 

section « Créer un compte utilisateur (inscription) »). 


