Novembre 2018

Québec

=l
=



HISTORIQUE DES NOUVEAUTES

Date Section Modifications

Novembre 2018 |Toutes Remplacement des formulaires « Attestation
de v®rifi catp etxAttestation deg
ve®ri fication doi dwepartle
formulaire « Attestation de vérification
déi dentit® et de d®si

Novembre 2018 |Toutes Actualisation des coordonnées et de | adresse
courriel du service de soutien aux utilisateurs
du systeme CITSS

Novembre 2018 |Toutes Ajustement de divers passages du texte

Novembre 2018 |Toutes Actualisation des figures

Novembre 2018 |Toutes Réorganisation des sections du guide

Novembre 2018 |Section 4 Retrait de la section 4 pour créer un guide

doutilisation dGestion du
profil doéutilisateur

Guide du systeme CITSSi I nscr i pti on

de I 6utilisateur Page i



TABLE DES MATIERES

1. INTRODUCGTION ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e eaaneeeaaneees 1
1.1 ACCES AU SYSTEME CITSS ..ottt e e e et e e e e e e e anes 1
2. SOMMAI RE DE RTEONMKNBEPEDE ........ccoooeviiiiiieeiei e, 3
2.1 ROIES dANS 1€S COMPLES .. cciiieiiiicii e e e e e e e e e e e eae s 5
3. I NSCRI PTI ONLISAHEURD ..U T Lo 7
3.1 l nscription de |1 6utili sat.eur..dans..l.e..s§st me
3.1.1 Saisie des doONNEES ElECIrONIQUES..........ccuuiiiiiii e e e e e e e ea s 10
3.1.2 Envoidesdonnéesi Messages .dD.e.rl. Ul ... 18
313 Condi tions ..do.ut.i.l..s.al..0N . 20

314 Confirmation de | 6inscription ®lectr.@8niqgue e
3.2 Formul aires doéinscription..et..doc.ument.@t%ion co
3.3 Envoi des documents doéi ns.c.r..pti.on...de..RdButilis
3.4 Correction dbéerreurs danddlascriepseongr®meatro
3.5 Acceptation ou refus de | a demande..dbi2hscript

4. SOUTIEN AUX UTILISATEURS DU SYSTEME CITSS ...ccoiiieieeeeceeee e, 30

Guide du systeme CITSSi I nscri ption de |1 dutilisateur Page ii



Figure 1 :
Figure 2 :
Figure 3 :
Figure 4 :
Figure 5 :
Figure 6 :
Figure 7 :
Figure 8 :
Figure 9 :

Figure 10 :
Figure 11 :
Figure 12 :
Figure 13 :

TABLE DES FIGURES

l nscription de | 6util..s.at.ewutrl..et...oduvertul
u

Page doacdemneCTSS5...d.u.... ST SRR 9
Page doébaccueil de L.bol.ns.cr.i.pt.i.on..de | 6ut |
Formul aire doinscripti.on..en..l.i.g.na&3 (part
Formul aire déinscript..an..en..l.i.gné5 (part |
Formul aire doinscript.i.an..en..l.i.gné&7 (part.|
Formul aire déinscription .en..l.i.gné&9 avec |
Page des condi.t.i.o.ns..do.ut.i.l.i.s.at.i.o@21
Demande doéi ns.c.r.i.p.t.i.o.n..s.o.umi.s.e......23

Liste de v®rificati oun..dd.i.ns.c.r.i.pt2don de
Formul aire déi ns.cr.i.pt..an..de..l.out2bl i sat e
Attestation de v®rificat..on..dadi.d2ntit®
OQuverture de session doéun pr.of.i.l30qui noé

Guide du systeme CITSSi I nscri ption de |1 dutilisateur Page iii



AOC

Emetteur

Ministéere

Participant
RC
RCP

Reglement
SPEDE
Systéme

CITSS

WCI, inc.

LISTE DES SIGLES ET DES ABREVIATIONS
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Représentant de comptes principal (personne-ressource)

R gl ement concernant | e syst me
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1.l ntroducti on

L e Gu iutdisatiodd systeme CITSS a été élaboré pour soutenir les utilisateurs du
syst me de suivi des droits dé®mission CITSS
vertu du syst me de plafonnement et doé®change
serre (SPEDE) du gouvernement du Québec.

Le systeme CITSS comprend plusieurs fonctionnalités : permettre la création et la mise

en circulation des droits do6®mi ssi on, enregi s
renseignements relatifs aux comptes, effectuer et enregistrer les transferts de droits

do®mi ssion et faciliter |l a v®rification de | a
leGui de doéutilisation du syst me CITSS est org
en fonction des types doboéactivit®s que | es uti
systeme. Sept volumes ont été élaborés :

Volume 1 I nscription de | Ooutilisateur

Volume 2 Gestion du profil doéutilisateur

Volume 3 Ouverture de comptes

Volume 4 Gestion de comptes

Volume 5 Réalisatondet r ansf erts de droits doé®mi ssi on
Volume 6 Gestion de la conformité

Volume 7 Inscription aux ventes du gouvernement

Des volumes supplémentaires et des versions mises a jour de ceux-ci seront publiés au
besoin.

1.1  Acceés au systeme CITSS

On peut accéder au systeme CITSS au https://www.wci-citss.org.

La page dbdébaccueil du syst me CITSS constitue
n mporte quelle action dans le systeme. Po u r avoir acc s au profil
fonctionnalit® doéouverture de comptes et aux
soi l poss de d® " un identifi a@uvrirdnésession» sat eu
dans | e me n u de gauche et sai sir ses donn®:
déutil i sat eur Pautobtemouniddnéfiarm & stei) |.se fareér auprésent

vol ume du Guide dbéutil.i sation du syst me CITS
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Lignes directrices générales

1 Le systeme CITSS est compatible avec les principaux navigateurs Internet, mais
certaines fonctions présentent de légéresdi f f ®r ences dobautre.baavi gat

liste des navigateurs compatibles est présentée al a page ddéaccuei l d
CITSS.

1 Par mesure de sécurité, i | est reedrmhmared® | ddhi st ori que 0
plusieurs personnes ut i | prcfileétécrébdusurldqueh at eur

un utilisateur navigue dans le systeme CITSS. Il est également recommandé de
vider la mémoire cache a la suite de chaque utilisation du systeme.

1 Le systeme CITSS est accessible 24 heures sur 24, 7 jours sur 7 (sauf durant
| 6entretien p®riodique).
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2. Sommaire de ladu nSSPcEDEpt i on

Pour participer au SPEDE du gouvernement du Québec, un émetteur ou un participant
doit posséder dans le systeme CITSS un compte ou un ensemble de comptes permettant

déacqu®rir, de d®tenir, de c®der et de retir
pl usi eurs comptes dans | e lsparictpanndeit exztuieruse, | 6 ®m
procédure en deux étapes, soit | 6inscription de | o6(wirilisat
la Figure 1).

Pour obtenir un identifia n t doutilisateur du syst me CITSS
formulaire doéinscription en |igne directement
documents papier exigés. La proc®dure dobéinscriptdadanslede | 6u
présent guide.

Lorsque | es demandes doéinscription dbédau moin
utilisateur peut demander | 6ouverture de comp
personne mor aésgnéequin Iséwl autilisateur est req

de mande déouverture de compt e en tantlLa que p
proc®dure dobébouverture de conPdue sgueisdte dd®bcurtiitlei s
systeme CITSS.
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Figure 1 : l nscri pti onoudedurddéaomptesi sat eur et

Systéme CITSS — Inscription d’un utilisateur et ouverture de comptes

Légende:

Traitement dela denmnde : inclut la réoeption et Fanalyse das
forrmulaires papiers requs du dema ndeur et de son avooaty’
notaire.

L& refus ou Fapprobation de la demande est fait par le

registraire du gouverne ment pa't'!c'parlt Lutiisatewr regoitun
couriel dapprobation/refus. Apresapprozation de la demande
dinscription de Futdisatewr, des mises 3 jour sont possibles,
incluant le changement de nom, de date de naissance et
d'adresse de résidence principale. (note: certzins changements
neécessitent que Futilisatewr présente des pidces justificatives
additionnalles pour les justifier.)

Dasigne Fentrée de données en ligne dans le systéme CITSS.

Designe Mimpression et le remplissage de formulaires papier.

Inscription de I'utilisateur (Etape 1)

- approbation [Fm—— - —— - - s —— s s e e e ===

|

|

|

|

: Seconnecter au
| systéme CITSS pour |
| woir « Mon profil
l utilisateur »

|

|

|

utilisateur

Gestion du profil

Entrée de Un utilsateur outorisé [over un identifiant utilsateur volide | va compléter
- renseignements dans | la demande d'ouve rture de compte ou nom d'une entité

T-f le systeme CITSS . Chos i un ACP et
jusqu'd 4 outres

"L

formulaires E Légende : (suite)

I Traitement dels demande: nclut i réoaption et Fanalyse de
la dema nde d'ouverture de compte et des formulaires
afférents.

Beprésenta e de comptes principal (RCP) - utilisateur
deésigné par une entité et par ke registraire & poser des actions

dans le systéme CITSS [chaque compte doit compter 1 ROP
E avec lequel les communications seront effectuses).

RefLE

Bepresentak de comptes [RC) - utiisatewr désigné par una
entité et par le registraire 3 posar des actions dans ke systéme
CITSS (entre 1 et 4 RC, sauf dans le cas d'un partidpant
personne physigue).

- utilisatzwr
ﬂ autoriss par une entité et par le registraine pour visusliser das [—

comptes, pas pour porter des actions (jusqu'a 5 A0C).

Ouverture de compte (Etape 2)

Approbation

|

Compte(s) créé(s) au l
nom de I'entité |, ~# [ Finformation

|

|

|

Ajouter ou
maodifier RO,
RC, ADC

Gestion de compte

| Uniguement lorsgue des
| modifications sont requises
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2.1 Roéles dans les comptes

Les utilisateurs dont | a de man dawoirdifteiemssaes i pt i or
dans le systeme CITSS. Les réles possibles sont les suivants :

Représentant de comptes principal et autres représentants de comptes

Un représentant de comptes est un utilisateur désigné pour agir au nomd 6 &metteur ou

d un participant personne morale en vertu du Réglement afin, notamment,d 6 ef f ect uer
son nom des opérations dans le systeme CITSS ainsi que sur la plateforme de vente aux
enchéres et de vente de gré a gré du ministre. Un représentant de comptes peut :

T Mettre ° jour | es renseignements sur ;| 6®met

1 Proposer des ajouts ou des changements de représentants de comptes ou
débagents dobébobser;vation de comptes

1 Proposer, approuver et accepter des transfertsded r oi t s d6®mi ssi on
1 Soumettre des inscriptions aux ventes du gouvernement;
1 Participer aux ventes du gouvernement.

Al 6exception des comptes constitu®s par des p
compte doit avoir au moins deux représentants : un représentant de comptes principal
(RCP), qui sera la personne-ressource avec laquelle les communications seront
effectuées,et un autre repr®sentant de comptes (RC).
quatre RC. Il est recommandé de proposer au moins deux RC, en plus du RCP, de

fa-on ° compter en tout temps sur un nombre s
Il 6 un dei. Lesscomptes constitués par des participants personnes physigues ne
requi rent qubéun RCP. Le RCP et Il es RC ddébun m
di ff®rents et avoir un identifiant doéutilisat
désignés lor s de | 6 o womptest et des représentants peuvent étre ajoutés,
suppri m®s ou modifi ®s apr s | dapprobation de

Agents doobservation de comptes

Les agents dbéobservation de comptes (AOC) sont
donn®es des compt educothptaidnd WBMeptatretuirc iopuant per son
le systeme CITSS. lIs peuvent visualiser les données relativesal 6 i ns deli p@meotnt e u r
ou du participant personne morale, les avoirs de son ou de ses comptes et les
renseignements relatifs au transfert de droi't
AOC ne peuvent cependant pas mettre © jour | ¢
participant personne morale, proposer des ajouts ou des changements de représentants

de comptes ou dobéagent s nmjouerhusréle actd dansdertrandfert ¢ o mp t
de dr oi t s.llsink Peuvers gak ariiciper aux ventes du gouvernement. Chaque
compte, ° | O0exception de ceux qui sont d®tenus
peut contenir jusqubd”™ cing AOC. Les AOC sont &

Guide du systeme CITSSi I nscri ption de | 6utilisateur Page 5



de comptes a été approuvee.

Un utilisateur ne peut se voir confier plusieurs réles dans un méme compte. Il peut

cependant occuper différents roles dans différents comptes. Par exemple, un utilisateur

peut °tre RCP doéun ®metteur ou doun participan
personne morale.

Guide du systeme CITSSi I nscri ption de | 6utilisateur Page 6



.l nscriptiloinsateedrout i

Pour soOéinscrire en tant qu o0 dedemandew tod fournrdans |

des renseignements en |igne dans |l e syst me CI
et soumettre les documents papier aux fins de la vérification des renseignements et de
| 6i dentit®. Les documents papier doivent °tre
du SPEDE par | 6 ut i dati ca det notaire daosule gas du formulaire o

«Attestation de v ®rde fiésignatibn»oA la teéeptidnede toustle® e t
renseignements électroniques et des documents papier requis, le registraire analysera la

demande doinscri pavaomt doee |lo60uadde pstadregistare de | a
i nformera | 6uti |l i s atatdonoudprafusdesa demandeedu extjeza | 6 a c C ¢
un compl ®ment doéoinformati on. La section qui

s6binscrire en tant quobéutilisateur dans | e sys:

Lignes directrices générales pour la saisie de données

1 LesysttmeCITSSf er me | a session apr s dix minutes

T L6ut i | u boatbni «<oPnécédent » du navigateur peut mettre un terme a la
session sécurisée ou causer la perte de données. Utiliser plutét les boutons de
navigation du systeme CITSS.

1 Passer de la version francaise a la version anglaise (et vice-versa) en cours de
session entraineunretourdel dappl i cati on .Lesdomnégsaagsees d 6 ac C |
durantlasessionr i squent doé°tre perdues

1 Cliquer sur un des onglets WCI, inc. redirige vers le site Web officiel de WCI, inc.

Toute action qui nda pas ®t ® enregistr ®e p
Conditions liées ~ un identi fiant doutilisateur
M Les identifiants doutilisateur sont attri b

émetteurs ou des a participants personne morale.

T Un m°me individu ne peut d®t eni r guoun s¢
syst me CITSS, et ce, mim@msedtkeurepu®déohner

T L6identifiant doéutilisat euwmslesysteqneCIBSSesb ur o u\
associ ® ° un individu et non ° un poste o
(I 6i dentiisfaitaernutr d®uwetsitl pas transf ®r abl e) .

T Un identifiant doutilisateur est requi s p

actions, visualiser des renseignements dans le systeme CITSS ou faire une
demande doébouverture de comptes en son nol
physique ou au nom de | 6®metteuwrl eowudu | B:
autorisé a le faire.

Guide du systeme CITSSi I nscri ption de | 6utilisateur Page 7



1 Les individus qui demandent un ident i f i ant déutil i sateur do
conditions doéutilisation du syst me CITSS
de | eur d®signation pour repr®senter | 06®me:
|l e cas ®ch®ant, avandeleardemmbndeeni r | dacceptat
é Sécurité : Protection des mots de passe

(! est fortement recommand® do®viter douftilise
systeme CITSS et le compte de messagerie électronique, ou un mot de passe identique a

cel ui empl oy@essur dobautres

Soi l est suspect® que | e mot de passe est co
immédiatement.

Ne jamais communiquer son mot de passe a qui que ce soit, y compris au registraire du

SPEDE ou a tout autre employé du Ministére ou du service de soutien aux utilisateurs du

systéme CITSS.

3.1

Af i

|l nscription de | 6utilisateur dans | €

n de d®marrer |l e processus doéinscription

accéder a la fonction appropriée de ce systeme de la fagcon suivante :

ETAPE1  Accéder au systéme CITSS au https://www.wci-citss.org.

La page dbéaccueil d u s yHgure Mest l&Cdoiiit 8eS , i
d®part de | 6i nscr i pPlusieors rendeggnenderiisu €ti | i s at
instructions y sont fournis.

ETAPE2 Cliquersur«l nscri pti on d»edank fewmenudé gaucheelar

page dbéaccueil de | dinscription de | 6ut.
démarrer. L 6 u t i ldoitxqaittereimmeédiatement ce site s6 i dcceptedpas
les conditions énoncées.

ETAPE3 Sur | a page doéi nscr i miesiogtructiens étéliguei | i sat

Guide

sur le bouton « Continuer » (voir la Figure 3).

dusysttme CITSSi | nscri ption de | dutilisateur Page 8



Figure2: Page dbéaccueil du syst me CITSS

WCl, Inc English - Frangais

re—\ Bienvenue au systeme CITSS de la WCI

Ouvrir une session

Accueil
La systéme de suivi des droits d’émission CITSS (Compliance Instrument Tracking System Service) est un systéme de gestion et de suivi des comptes et des

droits d'émission offerts dans le cadre de programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission inscrits 3 la Western Climate Initiative. Administré
par Western Climate Initiative inc. (WCI inc.), Iz systéme CITSS assure le suivi des droits d'&émission (unités d'émission, crédits compensatoires et crédits
pour réduction hative) & partir de leur création par les gouvernements participants, en passant par la propriété puis le transfert par les émetteurs réglementés
de gaz & effet de serre (GES) et les autres participants volontaires et généraux au marché, et ce, jusqu'a leur retrait final.

Pour nous joindre

Avis - Lutilisation du systéme CITSS est réservée aux utilisateurs autorisés. Elle est contrilée et peut étre restreinte 4 tout moment. L'accés & des

renseignements confidentiels ou leur utiisation est interdit sans autorisation. L'utiisation non sutorisée ou inadéquate de ce systéme peut entrainer des
~ sanctions administratives, civiles ou criminelies. Lutilisation de ce systéme, autorisée ou non, tient lieu de consentement & la surveillance et & la récupération
de ignements; en Sdant & ce systéme, vous r i aVOir pris connai des présentes conditions et y consentir. Quittez immédiatement
ce site si vous n'étes pas un utilisateur autorisé ou si vous étes en désaccord avec les conditions énoncées dans le présent avis.

Lignes directrices d'utilisation

Lutilisation du bouton PRECEDENT de votre navigateur peut mettre un terme 3 Ia session et résulter en la perte de données. Veuillez donc utiliser les
boutons de navigation du systéme CITSS plutét que ceux de votre navigateur.

Passer de la version francaise a Ia version anglaise (et vice versa) en plein milieu d'une session forcera application & revenir 3 l'écran d'accueil du systéme
CITSS et résultera en la perte des données saisies dans cette session et non encore enregistrées dans le systéme. Sinécessaire, le changement de langue
doit plutdt s'effectuer dans I'écran d'accueil du systéme.

Le systéme CITSS est compatible avec les navigateurs Web suivants: Internet Explorer & partir de la version 11, Firefox, Safari, Chrome et Opera.

Pour utiliser le systéme CITSS, ouvrez une session a I'aide de votre identifiant d'utilisateur CITSS et votre mot de passe, ou, si vous n'étes pas
encore inscrit, veuillez remplir le formulaire d'inscription de I'utilisateur.

Pour des raisons de sécurité, veuillez ne pas enregistrer vos identifiant d'utilisateur et mot de passe et veiller 3 vider la mémoire cache 3 |a suite de chagque
utilisation du systéme CITSS

ganisme sans but lucratif, Westemn Climate Initiative inc. (WCl i
fournir des services administratifs et techniques en appui a Ia mise en

WCl, Inc. ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission ©2016 SRA Intemational, Inc., A GSRA Gompany
de gaz 3 effet de seme des Etats et provinces membres Tous droits réservés
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Figure3: Page dbdébaccueil de | 6inscription de |

English + Francais

A E IS L8 I8 I L L LI 4 I I LI LIS 48 I TSI 888 I A8 I I L4 LSO I EEE IO I A8 LTI LSO IO LIPS

Inscription de P'utilisateur

Quvrir une session

Accueil

Pour nous joindre Un identifiant d’utilisateur approuvé est requis pour I'accés au systéme CITSS.

Inscription de Pour vous inscrire et obtenir un identifiant d'utilisateur, vous devez suivre les étapes suivantes :
utilisateur

. Remplir en ligne le formulaire d'inscription de l'utilisateur du systéme CITSS;

. Lire et accepter les conditions d'utilisation de I'utilisateur;

. Imprimer et signer le formulaire d'inscription de I'utilisateur;

. Imprimer et remplir le formulaire de preuve d'identité;

. Compléter tout autre document requis par le gouvernement participant.

. Poster le formulaire d'inscription, le formulaire de preuve d'identité dament remplis et signés, ainsi que tout autre document requis au registraire du
gouvernement participant.

[ O

Le registraire de votre gouvernement participant analysera les documents relatifs & votre demande d'inscription en tant qu'utilisateur du systéme CITSS avant
d’approuver ou de refuser votre inscription.

Aprés avoir recu un avis électronique d’apprebation de votre inscription d'utilisateur de la part du registraire du gouvernement participant, vous serez en
mesure d'ouvrir une session dans le systéme CITSS a I'aide de votre identifiant d'utilisateur et de votre mot de passe

Seules les personnes détenant un identifiant d'utilisateur CITSS approuvé peuvent présenter une demande d'ouverture de comptes. Afin d'obtenir un accés
aux comptes en tant que représentant de comptes, vous devez d’abord obtenir un identifiant d'utilisateur CITSS.

Avis : L'utilisation du systéme CITSS est réservée aux utilisateurs autorisés. Elle est contrdlée ef peut éfre restreinte a tout moment. L'accés a des
renseignements confidentiels ou leur utilisation est interdit sans auforisation. L ufifisation non auforisée ou inadéquate de ce systéme peut entrainer des
sanctions administratives, civiles ou pénales. L'utilisation de ce systéme, autorisée ou non, tient lieu de consentement a la surveillance et a la récupération de
renseignements. En accédant a ce systéme, vous reconnaissez avoir pris connaissance des présentes conditions et y consentir. Quittez immédjatement ce
site si vous n'étes pas un utilisateur autorisé ou si vous étes en désaccord avec les conditions énoncées dans le présent avis.

‘Organisme sans but lucratif, Western Climate Initiative inc. (WCl inc.) vise a
fournir des services administratifs et technigues en appui a la mise en
ceuvre des programmes de plafonnen]ent et d'echange de droits d'émission © 2016 SRA International, Inc., A CSRA Company
de gaz a effet de serre des Etats et provinces membres. Tous droils réservés

{Weine

3.1.1 Saisie des données électroniques

Apres avoir cliqué sur « Continuer»,le  f or mul ai r enlgn@s6a€fi pheoifvo
Figure 4, la Figure 5 et la Figure 6). Il permet de soumettre certains renseignements par
voie électronique.

Les champs obligatoires sont marqu®s doéun ast
pages du présent guide, le formulai r e d 6 i endigne a pté divisé ici en trois

sections : renseignements personnels et coordonnées (partie supérieure i Figure 4),
adresses (partie centrale i Figure5)ai nsi que renseignements dobou
questions de sécurité (partie inférieure i Figure 6).

Cas particulier : changement de gouvernement

Si |l e demandeur néa pas d®) - un acc s au S
gouvernement participant, il ne doit pas cocher la case « Je consens » située dans
| 6 e n c &Sicanté&ieuement inscrit avec un autre gouvernement participant ».

Si le demandeur a déja un acces au systeme CITSS,qu 6 i | a obtenu dbéun g
participant gui a quitt® | e sy,sett meuodded psloaufhc
transférer son accés a un autre gouvernement participant actif, il doit lire la section de

Guide du systeme CITSSi I nscri ption de | 6utilisateur Page 10



consentement « Si antérieurement inscrit avec un autre gouvernement participant : » et
cocher la case « Je consens ». Avant de continuer, le demandeur devrait contacter le
gouvernement participant auquel il souhaite faire transférer son acces.

Renseignements personnels et coordonnées

Dans | a partie sup®ri eurea ligdeuFiglre 4)naideraandeww
fournit ses renseignements personnels et ses coordonnées. Les champs suivants sont
obligatoires : prénom, nom de famille, date de naissance, numéro de téléphone, adresse
de courriel et langue de correspondance.

ETAPE1 Dans le champ « Titre », indiquer le titre de civilité tel que madame,
monsieur, maitre, docteur, professeur, etc.

ETAPE2 Dans les champs «Prénom », « Second prénom » et « Nom de

famille », indiquerlenom | ®gal telsuwguodune apapratra " d o i

gouvernementale, le permis de conduire ou le passeport. Les champs
« Prénom » et « Nom de famille » sont obligatoires. Dans tous les champs
obl i gat oi rreusedesredseignedmemtanveérifiables, par exemple, le

nom | ®gal au |l ong au | ieu doéun surnom.

seront compar®s ©° ceux des document s

entrée dans le systeme CITSS.

ETAPE 3 Dans le champ « Suffixe », indiquer, si cela est pertinent, le(s) titre(s)
professionnel(s) tels que Adm.A., C.M.C., CPA, CA, CMA, ing., urb., Dr,
Me, Architecte, Géologue, etc.

ETAPE4 Indiquer la date de naissance | 6ai de

Sélectionner de facon accidentelle la mauvaise option dans un menu

déroulant est une erreur fréquente, particuli rement

S 6 a s s gue kg bonnes options ont été sélectionnées.

pa

des

cel

ETAPES5 Indiquer le titre du posteoccup® au sein déenbmdder gani s

| enployeur (organisation) et le service auquel le demandeur est

rattaché. Ces renseignements surlethplois ont f acul tatid s.

SO

sur le formulaire d 6i nscri pt, i s aegre Glriegne orrespond

renseignements qui figurent sur le formulaire « Attestation de vérification
d 6i d etde désighation ».

ETAPE 6 Indiquer le numéro de téléphone principal et, si cela est pertinent, le

ETAPE 7

poste téléphonigue. Ce num®r o sera wutilis® pour
not amment ) | 6®gard des tep ®ona il esb n s da
représentant. Inscrire uniguement les chiffres des numéros de téléphone,

sans espace, sanst r ai t dsans pareotmesee t

Indiguer un numéro de cellulaire et de téléecopieur. Ces renseignements
sont facultatifs, mais peuvent étre utiles s i |l Gutili sateude est s
son poste et souhaite étre rejoint a un autre numéro.
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ETAPE 8 Indiquer une adresse de courriel et la confirmer. Le courriel est le
principal moyen de communication, aut ant a unscrption aut de |
systeme CITSSqu 6 © pdecproptes de droits d6 ®mi ssi on qui y
associés. Les communications dans le cadre du SPEDE se feront a cette
adresse de courriel.

Chaque identifiant doéutilisateur du sys
seule adresse de courriel. Deux utilisateurs ne peuvent avoir la méme
adresse de courriel.

ETAPE9 Choisir la langue de correspondance dans le menu déroulant. La
langue de correspondance détermine la langue dans laquelle sont envoyés
les courriels automatiques générés par le systéme CITSS.
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Figure4: For mul ai r enligng (partee supérigute) o n

W, Inc C I TS S English - Frangais

[re— Inscription de 'utilisateur

Quvrir une session

Accueil

Pour nous joindre Peur obtenir un identifiant d'utilisatzur, wous devez remplir bz formulaire suivant.

Inscription de Les renseignements fournis servent a Fadminisiration du programme de plafennement et d'echange.
l'utilisateur

Une fais le formulaire rampli, eligusz sur ke bouton « Sinserire » au bas du farmulaire pour afficher les conditions dwtilisation. Une fois celles-ci acceptées,
VOS rENSeignements Sront soumis par woie slectronique su registraine du gouvernemsn: panicipant pour approbation. Vous recevrez des instructions sur la
marche 3 suivre lorsque vous acceptersz les conditions 4 utilisaton.

Mote: L= mot de passe que wous allez choisir doit respester les régles suivantes: & caractéres avec une minuscule, une majuseule et un chifre. Un symbole

Si antérieurement inscrit avec un autre gouvernement participant :

Caite opticn offrz |a possibilité 3 un utiisatzur dont le profil est désactive &2 qui &tait antérieuremant inscat dans un gouvemament participant qui na fait
plus partie du systéme de plafonnement et d'échange de droits d'emission de faire une demande de changemsant d= gouvernement participant.

Cz processus permet SU NoUVEEU gouvernement paricioant 4 sccsder au profil 4 utilissteur sxistant afin de Texarmingr et de lsporouver. S'assurer que
les prénom, nem, et date de naissance cormespondent & cew inscorits sur les pigces didentités soumises lors de |z demands initiale. Ces informations
sant utilisées 3 des fins de correspondancs de prefil 2 nen pour Lz eréation dune nouvells inseription d'utilisatzwr.

Un utifisateur qui fait une demande de changement de gouvernemsnt paricipsnt doit sccepter les conditions d'utilisstion du nouvesu gouvernement
participant et lui soumettrs les documents requis. Le registraire du nouveau gouvememsnt paricipsnt examiners |3 demande =t les documents soumis
avant d'approuver cu de refuser la demande de changement de gowrvernement participant de 'utilisatewr. Litilisateur demeurs inscrit dans le
gouvemnement participant existant jusgqu'a ce que le nouveau gowvemement paricipant ait approuve ou refuse la demands.

Une fois ks demands de changemsnt de gouvernement participant approuvés par ke NouwesUw QOUVSMEMmEnt participant, ca dernisr comMMUNIgUSrs aves
I'utilisateur =i une miss & jour de son profil dutlisateur CITSS est requiss.

En cochant la case de consentement ci-dessous, je consens au partage de mon profil dwtilisateur CITSS avec le nowveau gouvernemsant pariicipant =t 3
la divulgation, par les autorités du gouvernement panicipant dsns leguel ma demands d'inscription au systéme CITSS 3 tire 4 wtilissteur 3 &t2 soumise
initialemant, de tous les renseignements personnsls &1 documents soumis préalablement dans le cadre de ma demande Jinscription au systéme CITSS
a titre d'utilisateur, y compris, mais sans s'y limiter, mon nom, men adresse, ma date de naissance, |a confirmation de mon institution financiére et les
documents relatifs & man identitd, au nouveau gouvermemsnt paricipant, st oe, aux fins du traitment de ma demande de changement de gouvernemsant
partizcipant dans le systéme CITSS. Je comprends que mon consentement 3 |3 divulgation des renssigrements mentionnés ci-dessus est sutorizs en
variu des kois 21 réglements apoicables du gouvernemsnt parlicipant dans legusl ma demands dinscription au systéme CITSS 3 &2 faie inflialemant.

Je consens

Second prénom I:I
Nom de famille * I:I

Date de naissance = 12 ¥ |[octobre ¥ |[2013 ¥ |

Titre du poste |:|
Organisation |:|
Mo de tél. (exemple : * l:l

4181234567)

Poste tél. (nombres seulement) I:I
Mo de tel. cellulaire (exemple - I:l
4181224356T)
Mo de téléc. (exemple : l:l
4181234367)
Confirmez votre adresse de * l:l

courriel

Langue de correspondance * — Selectionner— ¥
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Adresses

Dans | a partie central enldne (FigweSnul 4ibue i dosAs el

son adresse de résidence principale et son adresse postale.

ETAPE1 Indiquer adrésse de résidence principale, soit le numéro, la rue et la

vill e. Léadresse de r®si dence princip:
|l uti | NBEatPeAusSr . | NDI ADREFSE AW TRAVAIL. Les
renseignements fournis devront correspondre a ceux qui figurent sur les
document s papier et feront | 6obj et

| 6identit®. Il s doivent donc correspondr
 utilisateur.

ETAPE 2  Sélectionnerl 6 £t at o u deaésigenceansle menu déroulant.
ETAPE 3  Indiquer le code postal de résidence.
ETAPE 4  Sélectionner le pays de résidence dans le menu déroulant.

LO®t ape suivanlh @adridds a e coslag gait €ttelaeheminé, par
exemple a la résidence, dans une case postale ou au lieu de travail.

ETAPE5a Si |afiresse postale est exactement la méme que |adresse de
résidence principale, cocherlacaseau-d essus du champ
postale. Si cette option est sélectionnée, | adresse de résidence principale
sera utilisée comme adresse postale etle s ¢ h a mpdsessd ostdletne
pourront pas étre remplis.

ETAPE5b Si le courrier relatif au SPEDE doit étre acheminé a une adresse
différente (I afiresse au travail par exemple), indiquer cette adresse de
la maniére décrite aux étapes 1 a 4 ci-dessus.
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Figure 5 : For mul ai r enligng (partee centrale)t i o n

Adresse de résidence principale

Rue 1

Rue 2

Etat/Province - Sélectionner - v

|
|
Ville | |
|
|

Code postal

Pays

Adresse postale

Utiliser I'adresse de résidence [l
principale

Rue 1

Rue 2

Etat/province Sélectionner -- v

|
|
Ville | |
|_
|

Code postal

Pays

Renseignements doouverture de session et ques:

Dans | a partie inf ®ri eueanébgnedkigure®r, mu ldauitrid idséaitnesu
ses renseignements dbébouverture deé Jausles on et
champs sont obligatoires. Chaque utilisateur doit créer son propre identifiant
déut i | ets@entmetude passe. Trois questions de sécurité doivent également étre
choisies et une réponse différente doit étre inscrite pour chacune. Ces questions seront
posées en cas ddubli du mot de passe. Le personnel du service de soutien aux
utilisateurs du systtme CITSSnéa pas acc S aux mots de pass:

sécurité.

ETAPE 1 Dans le champ « Gouvernement participant », sélectionner « Québec »
dans le menu déroulant. Les individus q u i séinscrivent au
Québec doivent sélectionner « Québec » comme gouvernement participant,
peu importe la localisation de leur résidence. Un utilisateur inscrit au Québec
peutétrerepr ®s ent ant de ¢ o mpdas Quéltkdor auprest ®s i n
ddautres gouvernements participants.

ETAPE 2 Indiquer | 6i dent i fi ant sdmdahoix. Chosiaunddentifiand e

doutilisateur qui comporte au moiens si x
a la casse (les lettres majuscules et minuscules sont équivalentes).
Lédentifiant d 6ut i | i sat eur peut contenir des
sp®ci aux, mais pas dobébespaces.
L6 denti fiant doéutilisateur du syst me CI
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déja demandé par un autre utilisateur est inscrit, un identifiant différent devra
étre soumis.

Si une demande doinscription est refus®
sera désactivé et ne pourra pas étre utilisé pour une nouvelle demande.

ETAPE 3  Choisir et inscrire un mot de passe. Ce mot de passe doit comporter au
moins huit caracteres et contenir au moins une lettre majuscule, une lettre
minuscule et un chiffre.

ETAPE 4  Saisir de nouveau le mot de passe pour le confirmer.

ETAPE5  Pour les questions 1, 2 et 3, choisir une question de sécurité dans le
menu déroulant et indiquer la réponse a celle-ci. Les réponses aux
qguestions de sécurité doivent comporter au moins trois caractéres et sont
sensibles a la casse. Chaque réponse doit étre un i q u e ra-dice@eedat
méme réponse ne peut pas étre employée pour répondre a deux questions
de sécurité.

ETAPE6  Sélectionner la case «Je ne suis pas un robot» dans | 6 encetdr ®
répondre au test visuel présente. Cliquer sur le bouton«Ch angemge | 6i ma
- C » pour obtenir un autre test si cela est nécessaire. Une version audio
constituée de plusieurs chiffres en anglais peut également étre obtenue en

cliquant sur le bouton « Obtenir une version audio - £3».

ETAPE 7  Vérifier les renseignements inscrits dans le formulaire avant de cliquer
sur le bouton «S 6 i n s Lds domnées inscrites ne peuvent pas étre
modifiées apres avoir cliqué sur ce bouton. Cliquer sur le bouton « Annuler »
permet de renoncer a la demande et les renseignements saisis ne seront
pas sauvegardés.

ETAPES8 Cliquer sur le bouton «S&i nsxrpoure soumettre les
renseignements.
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Figure6: For mul ai r enligng (parte férieyrd) i o n
Renseignements d’ouverture de session
Gouvernement participant * | — Sélectionner - v|
Identifiant d’utilisateur £ |
Mot de passe ® | |
Confirmation du mot de passe * | |
Questions de sécurité
Question 1 # [ Sélectionner - M
Réponse 1 * | |
Question 2 # [ Sélectionner - v]
Réponse 2 * | |
Question 3 % |- Sélectionner — M
Réponse 3 = |
Je ne suis pas un robot e
reCAPTCHA
Confidertialité - Conditions
S’inscrire

Sélectionnez tous les aliments.

cCno

Signaler un probleme
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3.1.2 Envoidesdonnéesi Messages dberreur

Si un champ obligatoire n 6 a p aenpli®@b Pdes données ont été inscrites dans un
format erron®, un message doerreur indig
en haut de | a Baulséeesahampsinsliqguésipar tiniastérisque doivent étre
remplis ou corrigés. Le mot de passe choisi doit étre inscrit et confirmé a nouveau.

uant [

Dans | 6exelgork® dedulta | i sateur a ent u®rodes tr ai
téléphone cellulaire. Les étapes a suivre pour corriger cette erreur sont décrites ci-
dessous ~ titre dbéexempl e.
ETAPE1 Pour <corriger Irdeescursearwdans ledi@mp dumneméro

de téléphone cellulaire et effacer| es traits doéuni on.
ETAPE 2 Inscrire a nouveau le mot de passe choisi ainsi que la confirmation du

mot de passe.
ETAPE3 Cliquersur | e bouton ¢ Séinscrire €& pour s

le formulaire.
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Figure7: For mul air enlgni@damecr upt message dobéerreur

=== Inscription de l'utilisateur

Ouvrir une session
Accueil

Pour nous joindre | W Le numéro de iéléphone cellulsire doit se composer exdlusivement de chifires. Me pas ajouter de tirets, de paranthéses ni d'espaces.

Inscription de
Futilisateur Pour abtenir un identifisnt d'ufilisateur, vous devez rempilir le formulsire suivant.

Les renseignements fournis servent & I'administration du programme de plafonnement et d'échange.

Une fois le formulaire rempli, cliquez sur le bouton « Sinserire s su bas du formulaire pour afficher les conditions d'utilisation. Une fois celles-ci acceptées,
wos renseignements seront soumis par voie &lectronique su registraire du gouvernemant participant pour approbation. Wous recevrez des instructions sur la
marche & suivre lorsque vous scoepterez les conditions d'ubilisstion.

Note: Le mot de passe que vous allez choisir doit respecter les régles suivantes: 5 cargctéres avec une minuscule, une majuscule et un chiffre. Un symbole
st permis mais pas obligatoire.

Si antérieurement inscrit avec un autre gouvernement participant :

Cefte option offre la possibilité & un utilisatewr dont le profil est désactive ef qui &tait antérieurement inscrit dans un gouvernement participant qui ne fait
plus partie du systéme de plafonnement et d'échange de droits d'émission de faire une demands da changement da gouvernemen:t parficipant.

Ce processus permet au nouvesau gouvernement parbicipant d'scceder su profil dutilisateur esdstant afin de Mexaminer ef de 'spprouver. S'assurer qua

les prénom, nom, ef date de naissance correspondent & cews inscnts sur les pidéces didentités soumrizes lors de la demande initisle. Ces informations.
sont ufilisées & des fins de correspondance de profil et non pour |a créstion d'une nouvells inseription d'utilisateur.

Un utilisateur gui fait une demande de changement de gouvernement participant doit accepter les conditions d'utifisstion du nouvesu gouvemement
participant et lui soumetire les documents requis. Le registraire du nouvesu gouvernement participant examinera la demande et les documends soumis
avant d'approuver ou de refuser la demande de changemeant de gouvernement participant de Iutilisatewr. L'utilissteur demeure inscrit dans le
gouvernement participant existant jusqu'a ce que ke nouveau gouvernement participant sit approuve ou refusé la demande.

Une fois la demande de changement de gouvernement participant spprouvee par le nouveau gouvernement pariicipant, ce demnier communiguers avec
I'utilisatzur si une mise & jour de son profil dutilissteur CITSS est requise.

En cochant |3 case de consentement ci-dessous, je consens su perisge de mon profl dutifzsteur CITSS aves le nouvesu gouvernement parficipant at &
la divulgztion, par les sutoritds du gouvernament participant dans lequel ma demande d'inscription au systéme CITSS & fitre dutilisatewr 2 && soumise
initislement, de tous les renseignements personnels et documents soummis préalablemant dans le cadre de ma demande d'inscription au systéme CITSS
4 titre d'utilisateur, v comeris, mais sans 5'y limiter, man nom. mon adresse, ma date de naissance, la confirmstion de mon instiution financiens et les
documents relstifs & mon identité, su nouvesu gouvernement participant, ef ce, auwx fins du traitemnent de ma demande de changement de gouvemement
participant dans le systéme CITSS. Je comprends que maon consentement 3 |a divulgation des renseignements mentionnés ci-dessus est sutonizs n
weriu des lois et réglements applicables du gouvernement participant dans lequel ma demande d'inscription su systéme CITSS a été faite initislement.

Je consens

Titre

Prénom

Second prénom
Nom de famille : q

Suffixe

il

Date de naissance ©[8 s [juillet w|[1878 v

Titre du poste [Drecrice ]
Organisation Campagnie XYZ

Service

No de tél_ (exemple - ’ 185555556
A181234587T)

Foste tél. [nombres seulement)

il

No de tél. cellulaire {exemple - 0 415-AEAEEEEE
4181234567)

Guide du systeme CITSSi I nscri ption de | 6utilisateur Page 19



313 Conditions doéutilisation

Une fois | e formulaire doéinscription soumis
(Figure 8).Li re et accepter | es conditiolefrmdaret il i s
déinscription par voie ®lectroniqgue au regist

p
c
|

ETAPE1 Lirel es conditions doéutilisation.

ETAPE2 Cocher la case au bas de la page pour accepter les conditions
déutil iSiatiles. condi timensont phd wadcepléass at i on
linscription ne pourra pas étre poursuivieet | 6acc S aunsyst mi
sera pas approuvé. Cliquer sur le bouton « Annuler » fera en sorte que les
renseignements saisis ne seront pas sauvegardeés.

ETAPE3  Cliquer surlebouton«Séi nser i r e

L ibscription en ligne est maintenant terminée. Les conditions dout i
comprises dans | @Gimpriméreta signerromn ad ladeuxiense étape de

|l a proc®dure dobi ns.cPour gohsenenl edse clodnudtiitliiosnast edubrut i
de soO0y r®f ®rer ult®rieurement, une copie du f.

@ _

Courriel
Suite " | b6accepnhatddumt idleissabhnhdntét ~ | a spumiss
en ligne, |l e syst me CITSS envoli une conflirmat:i
inscrite dans |l e profil déutilisateur.
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Figure 8 : Page des conditionsdéb ut i | i sati on
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