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

Pour payer des droits sur le Portail client 
La Ville demande le paiement des droits après avoir examiné en interne les documents 
soumis et lorsqu’elle juge que ces documents sont complets. Il faut payer les droits en 
entier quand la Ville le demande. 
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Pour afficher une demande de paiement exigible 
Lorsqu’un paiement est exigible, le système indique le statut Paiement exigible dans le 
Tableau de bord du Portail client sous l’onglet Interventions obligatoires. Il l’indique 
aussi au moyen d’un point d’exclamation bleu dans l’onglet, ce qui veut dire qu’une 
intervention est nécessaire.  
 

 

Vous pouvez vous servir du contrôle Filtrer selon pour afficher à l’écran uniquement 
les demandes portant le statut Paiement exigible lorsque différentes demandes 
réclament une intervention.  
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Vous pouvez également cliquer sur le lien Frais impayés dans le menu principal pour 
afficher toutes les demandes dont les droits doivent être acquittés. Cliquez sur 
l’hyperlien bleu Numéro de dossier de la demande dont vous voulez acquitter les 
droits.  
 

 

Pour acquitter les droits d’une seule demande 
1. Dans la page du Tableau de bord, cliquez sur l’hyperlien bleu dans la zone 

Numéro de dossier de la demande dont le statut porte la mention Paiement 
exigible.  
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2. Le système ouvre à l’écran la page Activités de la demande et affiche le bouton 
actif Payer.  
 

 

3. Cliquez sur le bouton Payer pour ouvrir une nouvelle page Droits de la 
demande, dans laquelle il y a deux options de paiement. 

L’option Payer avec un compte bancaire ne s’affiche à l’écran que si on a 
ouvert un compte de prélèvement automatique. Sinon, cette option de paiement 
est invalidée.  
 

 

Le système affiche toujours à l’écran l’option Payer par carte de paiement, que 
vous pouvez sélectionner en payant les droits au moyen d’une carte de crédit, 
d’une carte de débit ou d’Interac en ligne. Les paiements effectués à l’aide d’une 
carte de crédit donnent lieu à des frais de traitement de 1,99 %; les paiements 
par Interac en ligne donnent lieu à des frais fixes de 0,49 $ par transaction. 
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4. Pour payer par carte de paiement, cliquez sur ce bouton afin d’ouvrir la page 
Paiement ponctuel. Remplissez tous les champs d’information sur le paiement.  
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Le montant à régler s’affiche à l’écran. Vous pouvez sélectionner le Mode de 
paiement en cliquant sur le bouton d’option correspondant. Le système affiche 
alors à l’écran l’information sur la carte pour que vous puissiez indiquer les 
renseignements manquants.  
 

 

5. Cliquez sur le bouton Continuer pour traiter le paiement. 
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6. Le système ouvre à l’écran la page Confirmer le paiement, qui indique le 
montant total à facturer. Cliquez sur la case Conditions d’utilisation pour 
confirmer que vous vous engagez à respecter les conditions d’utilisation 
affichées à l’écran.  
 

7. Cliquez sur le bouton Payer pour soumettre votre paiement. 

8. Vous pouvez aussi sélectionner le bouton Payer avec un compte bancaire pour 
ouvrir une page Traiter un paiement par prélèvement automatique.  
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9. Si on a ouvert différents comptes de débit, servez-vous de l’option déroulante du 
champ Compte pour sélectionner le compte voulu.  
 

 

10. Cliquez sur le bouton Soumettre pour enchaîner. 

Paiement des droits de plusieurs demandes 
Une option vous permet de payer en même temps les droits de plusieurs types de 
demandes différentes en cliquant sur le lien Frais impayés dans le menu principal.  
 

 

Il s’agit d’une excellente option lorsqu’il faut payer les droits d’un certain nombre de 
demandes. Vous pouvez faire un même paiement pour tous les types de demandes. 

1. Dans la barre du menu du dessus, sélectionnez l’article du menu Frais impayés. 
Le système dresse la liste de tous les paiements en instance dans un tableau; à 
chaque rangée correspond une demande différente. 

2. Cochez la case de la première colonne de chaque rangée pour toutes les 
demandes dont vous voulez payer les droits. En cochant la case de la première 
colonne de la première rangée du tableau, vous sélectionnez toutes les rangées 
à la fois. 
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3. En cochant une ou plusieurs cases, un bouton vert portant la mention Payer 
s’affiche au-dessus du tableau (en haut à droite de la zone du tableau). Cliquez 
sur le bouton Payer pour ouvrir une nouvelle page Paiement 
unique/Informations du paiement. Le système calcule automatiquement le 
montant total combiné exigible pour toutes les demandes sélectionnées. Pour 
effectuer le paiement de vos droits, suivez les instructions reproduites dans ce 
document sous la rubrique Effectuer un paiement unique.  
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Pour effectuer un paiement unique 
1. Dans la page Paiement unique, le système calcule automatiquement le 

montant total exigible. Transcrivez toute l’information sur le paiement et cliquez 
sur le bouton Continuer à la fin de la page quand vous avez terminé. 
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2. Dans la page Confirmer le paiement le système vous permet de confirmer le 
paiement et le montant. Confirmez l’exactitude de toute l’information, lisez les 
Conditions d’utilisation et les autres renseignements, puis cochez la case 
J’accepte les conditions d’utilisation avant de cliquer sur le bouton Payer à 
la fin de la page.  
Note : Paymentus compte des frais de service de 1,99 % pour les paiements 
traités par carte de crédit et des frais fixes de 0,49 $ par transaction quand on 
se sert d’Interac en ligne. 
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3. Le système affiche à l’écran la page Confirmation du paiement, qui comprend 
l’information sur le paiement et votre reçu. Vous pouvez télécharger ce reçu via 
le lien PDF du téléchargement. Cliquez sur le bouton Continuer pour rappeler 
la page Activités de la demande. 
 

 

4. Le système a alors traité le paiement. Paymentus fait parvenir un reçu au 
requérant, ainsi que la confirmation du paiement par courriel s’il a choisi cette 
méthode de notification au moment de s’inscrire. 
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