
 

 

Construction, planification et aménagement du territoire : Système de gestion des demandes et des permis 1 

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

Pour soumettre une demande de permis de construire sur 
le Portail client en ligne 
Pour demander un permis sur le Portail client, vous devez vous trouver dans le widget 
de service Construction, planification et aménagement du territoire, qui se trouve 
dans le Tableau de bord principal de Mon ServiceOttawa. 

Les exigences relatives à la présentation et les étapes peuvent être différentes selon la 
nature de la demande. Le processus reste toutefois le même pour tous les permis. 

1. Dans la page d’accueil du Portail client, sous Veuillez sélectionner une opération, 
sélectionnez Commencer une demande. 
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2. Sélectionnez le type de demande souhaité pour lancer le processus de 
traitement de la demande à partir des options affichées à l’écran. Chaque type 
de demande qu’on peut déposer en ligne s’affiche à l’aide de son propre bouton. 
Les demandes sont catégorisées selon le type.  
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3. La page Pour commencer permet de lancer le processus pour tous les types de 
demandes Le système génère immédiatement le statut Version provisoire 
lorsque la demande est lancée. Commencez par remplir les champs déroulants 
et par cliquer sur les options qui vous sont offertes. 
 

 

4. Cliquez sur le bouton Suivant pour enchaîner avec l’étape suivante ou sur le 
bouton Sauvegarder pour enregistrer votre demande afin de pouvoir la 
reconsulter plus tard. 

5. Le système décrit une série d’étapes pour l’ensemble du processus de dépôt de 
la demande. Le nombre d’étapes dépend du type de demande sélectionné et 
varie selon le type de demande.  
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Le vert correspond à une étape réalisée, le noir, à l’étape en cours, et le gris, à 
une étape inachevée. 

6. Sélectionnez le demandeur en vous servant des boutons d’option affichés à 
l’écran et en consultant la description du travail à l’étape Demande.  
 

 

7. Recherchez l’adresse dans le champ Recherche d’une adresse sur la carte à 
l’étape du lieu. Vous pouvez sélectionner une adresse ou plusieurs.  
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8. Cliquez sur le bouton Confirmer la sélection après avoir sélectionné l’adresse.  
 

 

S’il existe différentes adresses pour le bien-fonds sélectionné, vous devez choisir 
une adresse principale dans la liste déroulante affichée à l’écran. Le champ 
Choisir une adresse principale génère cette adresse s’il y a lieu. Cliquez sur la 
flèche tournée vers le bas pour choisir une adresse principale dans la liste.  
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Cliquez sur « Renseignements supplémentaires » pour terminer l’étape Détails 
afin de donner un complément d’information sur la demande. À cette étape, les 
champs obligatoires varient en fonction du type de demande sélectionné.  
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9. Téléversez tous les types de pièces justificatives nécessaires à l’étape 
Documents en cliquant sur le bouton Téléverser. Les documents obligatoires 
sont désignés à l’aide d’une coche dans la colonne Obligatoire de la grille des 
Types de pièces jointes.  
 

 

Vous pouvez téléverser au besoin d’autres documents. 

10. Sélectionnez le champ obligatoire Type de pièce jointe dans la grille de 
téléversement pour choisir le type de pièce jointe à téléverser. Les types de 
pièces jointes obligatoires sont désignés par un astérisque rouge vis-à-vis du 
type.  
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11. Cliquez sur le bouton Ajoutez le nom de la personne-ressource pour ajouter 
d’autres personnes-ressources dans le traitement de la demande à l’étape 
Personne-ressource. Toutes les personnes-ressources obligatoires sont 
indiquées dans la description de l’étape.  
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12. Sélectionnez l’individu ou l’entreprise à inviter à participer aux différentes étapes 
du processus de dépôt de la demande à l’étape Autres intervenants. Tous les 
intervenants invités doivent déjà avoir un compte dans Mon ServiceOttawa. On 
peut donner des autorisations à l’individu ou à l’entreprise en cochant les cases 
des autorisations.  
 

 

13. Cliquez sur le bouton Envoyer une invitation pour envoyer un avis par courriel 
à l’individu ou à l’entreprise afin de lui faire savoir que vous lui avez donné les 
autorisations et qu’il a accès à la demande. 
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14. Cochez la case de l’accusé de réception de l’avis de dénégation de la 
responsabilité pour activer le bouton Soumettre à l’étape Terminer le traitement. 
Le système génère un numéro de dossier propre à la demande. 
 

 

15. Cliquez sur le bouton Soumettre pour faire parvenir la demande à la Ville 
d’Ottawa. La confirmation de la réception s’affiche dans le haut de la page 
Activités de la demande. Le système indique que le Statut est « Soumis ».  
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16. Vous pouvez consulter sous l’onglet Demandes, dans la page du Tableau de 
bord des Services du Code du bâtiment, en sélectionnant le menu Accueil, la 
demande qui vient d’être déposée. Le système envoie aussi à l’adresse courriel 
en dossier un avis de confirmation du dépôt de la demande, si vous l’avez 
sélectionné dans le profil de votre compte.  
 

 

17. Le système fait aussi parvenir un avis par courriel au demandeur s’il a 
sélectionné, dans le profil de son compte, le type de notification « Demande 
soumise ».  
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