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

Pour ajouter un autre intervenant 
Pour les permis relatifs à la construction et pour les plans directeurs, nous avons prévu 
une étape de dépôt volontaire pour les autres intervenants, ce qui permet d’autoriser 
des particuliers ou d’autres entreprises à participer à votre demande. 

Pour ajouter un autre intervenant dans votre demande : 

1. Passez à l’étape Intervenants supplémentaires dans le processus de dépôt de 
la demande. 
 

 

2. Dans l’étape « Intervenants supplémentaires », vous pouvez ajouter le nom d’un 
particulier ou d’une entreprise dans votre demande et lui donner l’autorisation de 
traiter des paiements, de mener des examens ou de demander des inspections 
en votre nom. 



 

 

Construction, planification et aménagement du territoire : Système de gestion des demandes et des permis 2 

3. Avant d’ajouter un Individu comme Autre intervenant dans la demande, il faut 
d’abord ouvrir à son nom un compte dans Mon ServiceOttawa, en inscrivant son 
adresse électronique.  
 

 

4. Pour ajouter une Entreprise comme Autre intervenant, cliquez sur 
l’option Entreprise et recherchez le nom de l’entreprise. Il faut aussi d’abord 
ouvrir un compte dans Mon ServiceOttawa pour les entreprises, pour qu’elles 
puissent s’afficher dans les résultats de la recherche.  
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Si la recherche du nom de l’entreprise ne donne pas de résultats, c’est parce 
qu’il n’y a pas de compte ouvert dans Mon ServiceOttawa et qu’il faut d’abord en 
créer un. 

Le système génère la liste des noms d’entreprises si on les a inscrites. Vous 
pouvez sélectionner le nom correspondant dans cette liste.  
 

 
 
Cliquez sur le bouton Sélectionner pour confirmer votre choix. 
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5. Pour donner des Permissions à l’intervenant, sélectionnez un type 
d’autorisation ou tous les types d’autorisations en cochant les cases 
correspondantes. 
 

 

6. Cliquez sur le bouton Envoyer une invitation pour envoyer un avis par courriel 
au nouvel intervenant.  
 

 

Un message de confirmation de l’invitation s’affiche dans le haut de l’écran pour 
chacun des intervenants dont le nom est ajouté dans la demande.  
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7. La liste de tous les intervenants s’affiche dans la section Intervenants invités, 
qui indique les noms des intervenants, les autorisations consenties et le statut de 
l’invitation.  
 

 

8. Pour apporter des corrections à l’information sur le nouvel intervenant ou pour 
supprimer le nom d’un intervenant, cliquez sur l’icône de l’édition dans la même 
rangée que celle de l’intervenant. Le système affiche à l’écran la fenêtre 
contextuelle Gérer les intervenants, dans laquelle vous pouvez mettre à jour les 
options relatives aux autorisations.  
 

 



 

 

Construction, planification et aménagement du territoire : Système de gestion des demandes et des permis 6 

Dans le bas de la fenêtre contextuelle, la section Actions permet au demandeur 
de retourner l’invitation ou de supprimer le nom de l’intervenant en cliquant sur 
les boutons correspondants.  
 

 

9. Cliquez sur Suivant pour enchaîner avec l’étape suivante du processus de 
traitement de la demande.  
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Pour recevoir l’invitation de l’autre intervenant 
Lorsque vous ajoutez un autre intervenant dans la demande, le système lui fait parvenir 
un avis par courriel à l’adresse électronique indiquée. 

1. Dans l’avis envoyé par courriel, cliquez sur le lien Afficher. Ce lien vous mène à 
la page de connexion de Mon ServiceOttawa ou, si vous êtes déjà connecté(e), à 
la page Invitation pour la demande de permis. 
 

 

Cette page comprend l’information sur la demande, le nom du demandeur et les 
autorisations que vous avez attribuées. 

Le Tableau de bord principal comprend aussi le lien Afficher l’invitation dans la 
section Invitation en instance. 

2. Cliquez sur le bouton Accepter pour confirmer que vous êtes d’accord pour 
participer à la demande ou sur le bouton Refuser pour refuser l’invitation. 



Construction, planification et aménagement du territoire : Système de gestion des demandes et des permis 8 

3. Lorsque l’invitation est acceptée, le système ouvre la page Invitation pour la 
demande de permis, qui comprend le lien Numéro de dossier donnant accès à 
la demande.  
 

 

4. Cliquez sur le lien Numéro de dossier pour ouvrir la page Activités de la 
demande. Cette page décrit les détails de la demande et les différentes activités 
qui, lorsqu’elles sont offertes, permettent d’activer différents boutons.  
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La demande s’enregistre alors sous l’onglet « Demandes » du Tableau de bord 
du compte de l’intervenant invité pour en faciliter l’accès.  
 

 

5. D’après les autorisations délivrées, l’intervenant dont le nom est ajouté reçoit 
automatiquement des avis par courriel lorsqu’il doit exercer des activités relatives 
à ses autorisations, par exemple lorsqu’un examen est obligatoire, lorsqu’on peut 
demander une inspection ou, comme dans l’exemple ci-après, lorsqu’un 
paiement est exigible.  
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Vous pouvez aussi avoir accès à la demande de paiement sous l’onglet Actions 
obligatoires dans le Tableau de bord principal du Portail client en ligne. Le 
système affiche à l’écran la mention de statut du paiement exigible. 
 

 

6. En cliquant sur le lien Afficher les avis par courriel, le système redirige 
l’intervenant sur la page Activités de la demande, dans laquelle le bouton de la 
tâche à accomplir est activé.  
 

 

Le système envoie, pour chaque type d’autorisation, un avis par courriel aux 
différentes étapes du processus d’approbation à activer. 


	Construction, planification et aménagement du territoire : demandes et permis en ligne  Guide de l’utilisateur du Portail client 
	Pour ajouter un autre intervenant 
	Pour recevoir l’invitation de l’autre intervenant 




