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Construction, planification et aménagement du 
territoire : demandes et permis en ligne 
 
Guide de l’utilisateur du Portail client 

Création d’un compte dans Mon ServiceOttawa (MonSO) 
et inscription dans le système Construction, planification et 
aménagement du territoire 

 Pour soumettre une demande en ligne et avoir accès au Portail client, il faut créer un 
compte dans Mon ServiceOttawa (MonSO) et s’inscrire dans le nouveau système 
Construction, planification et aménagement du territoire. 

 Si vous avez déjà un compte dans MonSO, vous pouvez vous connecter à l’aide de 
ce compte et enchaîner avec les instructions reproduites dans ce document pour 
l’« Inscription dans le système Construction, planification et aménagement du 
territoire ». 

 Sinon, suivez les instructions ci-après pour créer et activer votre compte dans 
MonSO, puis continuez de suivre ces instructions pour l’« Inscription dans le 
système Construction, planification et aménagement du territoire ». Lorsque vous 
avez terminé, vous pouvez faire appel au service de demande en ligne du Portail 
client.  
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1. Pour créer un compte dans MonSo, connectez-vous au site Web à l’adresse 
https://monservice.ottawa.ca/. Dans la page MonSO, cliquez sur le bouton Créez 
un compte (soit le dernier bouton de la page) pour commencer.  
 

 

2. Dans la page Créez votre compte, remplissez les champs obligatoires, lisez le 
document « Mon ServiceOttawa – Conditions d’utilisation », cochez la case « J’ai lu 
et j’accepte les conditions générales d’utilisation », puis cliquez sur le bouton 
« Créez un compte ».  
 

 

https://monservice.ottawa.ca/
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3. Lorsque vous avez créé votre compte, le système vous envoie un lien d’activation 
à l’adresse électronique que vous avez fournie. Ce lien est valide pendant 
48 heures. Dans le courriel, cliquez sur le lien « Activer mon compte ». Le système 
vous dirigera vers une page d’activation MonSO, dans laquelle vous devrez saisir le 
mot de passe que vous avez choisi pour votre compte dans le processus de création 
du compte. Tapez votre mot de passe dans le champ « Mot de passe » et cliquez 
sur le bouton « Activer mon compte ».  
 

 

4. Lorsque votre compte MonSO est activé, si le système ne vous mène pas sur la 
page principale du Tableau de bord, il vous mènera à la page de connexion « Mon 
ServiceOttawa », dans laquelle vous pourrez taper votre adresse électronique et 
votre mot de passe. Cliquez ensuite sur le bouton « Connexion » pour avoir accès à 
la page du Tableau de bord. Vous pouvez toujours ouvrir une session dans la page 
du Tableau de bord « Mon ServiceOttawa » en cliquant sur le lien 
https://monservice.ottawa.ca/. Lorsque vous avez réussi à vous connecter, 
continuez en suivant les instructions de la rubrique « Inscription dans le système 
Construction, planification et aménagement du territoire » après le graphique 
suivant.  

https://monservice.ottawa.ca/
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Inscription dans le système Construction, planification et 
aménagement du territoire 
Pour avoir accès au système, vous devez d’abord exécuter le processus d’inscription 
unique décrit dans la page suivante pour les services énumérés sous la rubrique 
Construction, planification et aménagement du territoire. 

1. À partir du widget Construction, planification et aménagement du territoire, 
cliquez sur le lien « Appliquer, gérer et payer » pour avoir accès au système et pour 
commencer à vous inscrire.  
 

  



 

 

Construction, planification et aménagement du territoire : Système de gestion des demandes et des permis 5 

2. Pour vous inscrire dans le système, il vous faut un profil complet. Établissez 
votre profil dans cette zone en remplissant tous les champs obligatoires, puis 
cochez la case « J’accepte de partager mes informations avec ce service » et 
cliquez sur le bouton J’accepte.  
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3. L’enregistrement est presque terminé. Une page « Dossier du client antérieur 
» s’ouvre. 
 

 

Si vous avez recu un avis de la Ville d’Ottawa contenant un NIP, vous pouvez 
associer votre compte au dossier client qui figure dans vos dossiers. Entrez le 
NIP reçu dans le champ « Code NIP du client » situé plus bas et cliquez sur le 
bouton « Lier avec un code NIP ». 
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La page « Mon profil » s’affiche et un message confirme l’association. 
 

 

Cliquez sur le bouton « Accueil » dans le menu supérieur pour retourner sur la 
page du tableau de bord des Services du Code du bâtiment. 

Si vous n’avez pas reçu cet avis, cliquez sur le bouton « Ne pas lier et 
continuer » pour poursuivre. Le système vous redirige tout de suite sur la page 
d’accueil Services du Code du bâtiment, dans laquelle vous pouvez 
commencer à soumettre des demandes sur le Portail client en ligne.  
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