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LISTE DES SIGLES ET DES ABREVIATIONS

Agent ddébobservation de comptes
Toute personne ou municipalité visée par les articles 2 ou 2.1 du

R gl ement concernant | e syst me

droits do®mi affetdecsarrede gaz
Minist re de | 6Environnement et
climatiques

Participant personne physique et participant personne morale
Représentant de comptes

Représentant de comptes principal (personne-ressource)

R gl ement concernant | e syst me
droits d6é®mi ssion de gaz ef fe
Syst me de plafonnement et doé®c

a effet de serre

Compliance Instrument Tracking System Service (Systéme de suivi
des droits do®mi ssi on)

Western Climate Initiative, inc.
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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 sui vi d e s @GamgpliancesIinswutmeétTirasksg SystemC 1 T S S
Service T Systeme CITSS) qui doivent effectuer différentes actions en vertu du systeme

de plafonnement et do6®change de droits doé®mi ssi on
gouvernement du Québec.

Le systeme CITSS comprend plusieurs fonctionnalités : permettre la création et la mise
en circulation des droits dO®mig$si AdO,®EmMe rsrse @ins
renseignements relatifs aux comptes, effectuer et enregistrer les transferts de droits

do®mi ssion et faciliter | a v®rification de | a
leGui de doéutilisation du syst me CITSS est org
enfonction des types dbéactivit®s que |l es util

systeme. Sept volumes ont été élaborés :

Volume 1 I nscription de | 6utilisateur

Volume 2 Gestion du profil doéutilisateur

Volume 3 Ouverture de comptes

Volume 4 Gestion de comptes

Volume 5 Réalisationdet r ansferts de droits do6®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 Acces au systeme CITSS

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

La page ddébaccueil du syst me CITSS constitue
néi mporte quelle acPRowm awamisr | &@ccystawmeprof il
fonctionnal i t ® dbéouverture de comptes et aux compt e
soil poss de d®] " wun identifi a@uvrirdnésession» sat eu
dans | e me n u de gauche et sai sir ses donn®
doutilisateur e RPour wmldenir ud @entgiantsds ey t. i | sesreféree aur
volumeldu Gui de doéutilisation du syst me CITSS
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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 systéeme.

1 Le systeme CITSS est accessible 24 heures sur 24, 7 jours sur 7 (sauf durant
| 6entretien p®riodique).
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2. Gestion du profil doutilisate

Lorsque le registraire du SPEDE a accepté une demande d 6 i n s c un godrrielo n
confirmant | 6 a ¢ c e getlaademande est envoyé au nouvel utilisateur qui peut alors

ouvrir une session dans le systeme CITSS. Des lors, il est possible de mettre a jour le
prof il doudemasaeéreult 0o e plusieussrcemptdséou Bncore de
demande r d 6 ° t endantajjlegepréseéntantde comptesd 6une enti t® d®]j

ETAPE1  Accéder au systéme CITSS au https://www.wci-citss.org.
ETAPE 2  Cliquer sur « Ouvrir une session » dans le menu de gauche (Figure 1).

ETAPE3 Entrerliodent i fi ant dedmot delpasseapbue avoir aceds au
profil doéutilisateur et aux comptes qui

Figure1:Pa ge d Ore dewsession u

WCI, Inc CI I SS . e SUIVi d English - Francais

Bienvenue au systéme CITSS de la WCI

£ | Ouvrir une session

Pour nous joindre
Inscription de
Futilisateur

Le systéme de suivi des droits d'émission CITSS (Compliance Instrument Tracking System Service) est un systéme de gestion et de suivi des comples 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.), le 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 Iz propriété puis le transfert par les émetteurs réglementés
de gaz 3 effet de serre (GES) et les autres participants volontaires et généraux au marché, et ce, jusqu'a leur retrait final.

Avis ;- Lutilisation du systéme CITSS est réservée aux utilisateurs autorisés. Elle est contréiée et peut étre restreinte & tout moment. L'accés 4 des
renseignements confidentiels ou leur utilisation est interdit sans autorisation. L utilisation non autorisée ou inadéquate de ce systéme peut entrainer des
sanctions admir fves, civiles ouw criminelles. L'utilisation de ce systéme, autorisée ou non, tient lieu de consentement 8 la surveillance et 2 la récupération
de renseignements; en accédant 4 ce systéme, VOUS reconnaissez aVoir pris connaissance des présentes conditions et y consentir. Quittez immédiatement
ce site &1 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

L'utilisation du bouton PRECEDENT de votre navigateur peut metire un terme 3 |a session et résulter en la perte de données. Veuillez donc utiliser les
boutons de navigation du systéme CITSS plutdt que ceux de votre navigateur.

Passer de la version francaise & Ia version anglaise (et vice versa) en plein milieu d'une session forcera Fapplication & revenir & lécran d'accueil du systéme
CITSS et résulitera en |a perte des données saisies dans cette session et non encore enregistrées dans le systéme. Si nécessaire, le changement de langue
doit plutét s'effectuer dang I'écran d'accuell du systéme.

Le gystéme CITSS est compatible avec les navigateurs Web suivants: Internet Explorer 3 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 a vider la mémoire cache 3 la suite de chague
utilisation du systéme CITSS.

Organisme sans but lucratif, Western Climate Initiative inc. (WCl inc ) vise a
foumir des services administratifs et techniques en appui 2 la mise en

WC, Inc ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission
de gaz a effet de serre des Etats et provinces membres. Tous droits réservés
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2.1 Page dbéaccueil de | 6utilisateur

Lors de | bwrueves ¢ susieondddans | e syst me CITSS,
syst me CITSS de | a WCI e appara’t. [ sbagi
Libdenti fiant doéutilisateur est | nshleudansleen hau
Figure 2 ci-dessous). Pour revenir a cet écran ~ partir d 0 aiguerrsars page

« Accueil » dans le menu de gauche.

A

La page doaccuei l de | 6utilisateur pr®sente |
centre de la page :

1 Encadré « Rappels»: Tous les rappels concernant la conformité au
RSPEDE. Cet encadré est décrit dans le volume 6 du Gui de doéutili s
systeme CITSS.

1 Encadré « Mes comptes » . Tous les comptes auxquels un utilisateur est
associé en tant que RCP, RC ou AOC. Pour les émetteurs, il existe deux types
de comptes : le compte général et le compte de conformité. Le volume 3 du guide
aborde cet encadré.

1 Encadré«Demandes doéouvertxMmoude demathnase dobéouv.
de comptes en cours ou en attente de traitement. Cet encadré est décrit dans
levolume3du Guide doébutilisation du syst me CIT

1 Encadré « Transferts en attente »: Toutes les demandes de transfert de
droits do6®mi ssion qui s o/Cetercadréastdemittdane de t r
levolume5du Guide doéutilisation du syst me CIT
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Figure2:Page doacdeel 6utilisateur

English + Francais -+ CONNECTE SOUS LE NCM qgomariet

PSS LIS IS FSESLS, R A, A, LSS, A,

Derniére session ouverte : 2018-03-19 13:41:59 HAE

TR

Fermer la session

Bienvenue au systéme CITSS de la WCI

Accueil
Pour nous joindre Rappels
Mon profil utilisateur == %
Emissions sous déclarées - Sanction - Non remis 2018-03-30 00:00:00 HAE Page des notifications
Duverture d'un compte
général 1 enregistrement

Rapports

Mes comptes

Dénomination Dénomination Type de Numéro de Gouvernement Statut du Actions
commerciale compte compte participant compte

Tremblay et Tremblay et associés Général QC1004-1006 Québec Actif
aSS0CiES Inc.

Tremblay et Tremblay et associés De QC1004-1007 Québec Actif Visualiser
~ associes Inc. conformité _

2 enregistrements

Glossaire

Demandes d'ouveriure de comptes

Type d'entité Gouvernement participant Statut de I'entité

Marie Tremblay Participant - Personne physigue Québec En attente

1 enregistrement

Transferts en attente

Numéro Nom du compte du Type de Nom du compte Type de compte Mis & jour
d'identification du cédant compte du du cessionnaire du cessionnaire le
transfert cédant

114722 Tremblay et associés Général Laval Corp. Général Proposé  2018-03-19
Inc. (QC2417-2885) (QC993-993)

1 enregistrement

Organisme sans but lucratif, Western Climate Initiative inc. (WClinc.) vise &
fournir des services administratifs et techniques en appui 4 la mise en

ceuvre des programmes de pla fannen'!_ent et d’échange de droits démission
de gaz a effet de serre des Etats et provinces membres.

Note : Les encadrés peuvent étre vides ou non visibles dépendamment des actions qui
ont été réalisées dans le systeme CITSS (ex. : si aucun rappel n @st en vigueur, si aucune
demande dobéouvert aestemcodreousiamp ue@s t neéstesdows).t n

(@}

Le menu de navigation de gauchep er met d aux cptoBskseivantes :
1 « Fermer la session » permet de fermer la session de travail active;
1 «Accueil»per met de retourner ~ | a page dbéaccue

1 «Pour nous joindre» permetd 6 af f i cher | es ercioe deesdubenn ®e s d
aux utilisateurs du systeme CITSS;

Guide du systeme CITSST1 Gest i on du profil doéutilisateur Pageb



1 « Mon profil utilisateur » méne aux renseignements du profiildel éut i | i sateur

! «Ouverture doun opepmet g®a®railre une demand

comptes;

1 «Rapports» per met doéacc®der ~ | a section qui <co
et les transferts, sur les événements (ventes du gouvernement) et sur la conformité
au RSPEDE;

1 « Glossaire » présente aux utilisateurs anglophones une série de termes qui
différent entre les reglements en vigueur des gouvernements participants.

2.2 Profil d étilisateur

L 6 ®c r Mon prdfil ddilisateur » (Figure 3) affiche | 0ensemble des
personnel s deligued sur « Man speotil autilisateur » dans le menu de
gauchepour avoir acc s au profil doéutilisateur.

Le premier champ sous « Renseignements personnels » estle numéro de référence

a douze caractéres attri bu® au moment Cedrmmétofpeunh étrer i pt i o
communiqué déoautres utilisat entad qua feprasentdnbdet r e d @
comptesou agent doéoobserd@un o@matet pamcipad Lee adniEnw n

de r ®f ®rence nme pémumet i patelr un autrauxuti i
renseignements personnels du titulaire.

N

Dans la section«Rensei gnements doouve, tetmotrdepasseainsie ssi on
que les questions de sécurité et leurs réponses ne sont pas affichés; ils sont connus de

| 6utilisateur seul . lelLgewernembna mpatEipant, N idaEntdiant n t
doéut i |ledladaesdersysteme CITSS (« Utilisateure ) | e st atAdift»), dbdacc
|l es conditi ons d o uConditionssda Quebeaw) et la date getla®eammnd€ ¢

d idscription.

La section « Affectations du représentant » au bas de la page présente tous les rbles
de RCP,deRC et dO6AOC que |pbulesicomptesalése&metteurs cudesp e
participants quoil repr ®sent e.
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Figure3:Prof il doéutilisateur

Fermer la session
Accueil

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

‘Ouverture d'un compte
général

Rappaorts

Glossaire

. Demié i rie - 2015-01-1810:17:18 HNE
Profil d’utilisateur [ modifier | S SEssan o

Modifier le mot de passe

Catte page affiche vos renssignements d'utlissteur sauvegardés dans le systéme. Pour les medifier, cu pour madifier votre mat de passe, vous pouvez

cliguer sur le bouton « Modifier » ou « Modifier bz mot de passe » dans |3 partie sucéri de [écran. Les champs de renseignemant dont 12
miedification nécessitent Iapprubannn du rq;snue sont marqués d'un point d'exclamation {1). Pour & factive, I3 ification de ces i doit
awoir €2 aporouvée par le regi Les en sttente d i danslaeolonne de droite. Ung propasition dent |2 ligne ne
contiznt pas de renseignement dans catte colonne signifie qu'il est proposé o mer les précédemment inscrits dans ce champs
optionnel.

| = Renseignement dont |z madification nécessite une approbation du registraire afin d'étre définiti

Renseignements personnels

Numéro de référence de PRVWVSJRTY3L3
Tl'utilisateur

Titre M

Prénom Victor

Second prénom

MNom de famille Tremblay
Suffixe

Date de naissance 1820-01-19
Titre du poste Directeur
Organisation Compagnie ABC
Service

Mo de tél. (exemple : 4151234567) 4183333323
Poste tél. (nombres seulsment)
Mo de tél. cellulsire (exempla

4181234567)
Mo de téléc. (exemple

4181234567)

Adresse de courriel victorti@gouv.ca
Langue de comrespondance Frangais

Adresse de résidence principale

Rue 1 88 rue Test
Rue 2

Ville CQustec
EtatProvince Quétec
Code postal JOJOMD
Pays Canada

Adresse postale

Rue 1 85 rue Tes:
Rue 2

Ville Quétec
Etatiprovince Qusbes
Code postal JOJOMD
Pays Canada

Renseignements d’ouverture de session

Gouvernement participant Cusbes

Identifiant dufilisateur qowictort

Réle(s) \ilis=tewr

Statut Actifive)

Conditions d'ufilisation acceptées  Conditions du Québec (01/052012)
Date de Finscription 2018-01-19

Affectations du réprésentant

Type de Statut des ination Dénomination ode | Gouvermement
sentant repre: snmale commerciale eaumpte compte parhu

HEprEanan de \ﬁmr'l'remblay \n"mr Tremblay st Banéral QCHZIEII-

comptes principal 1002

Représentant de Actif Wictor Tremblay \ﬁmurTrErnblayE( Ganéral Qc1002- Quebsc
comptes principal Inc. filles. 1003

Représentant de Actif Wictor Tremblay ictor Tremblay et De R QC1002- Qudbes
comptes principal Inc. filles. conformitg 1004

3 enregistrements

Guide du systeme CITSST Gesti on du prof il
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2.3 Mi se © jJour du profil doutilisateur

Si | 6un des renseignements fournis au moment
en informer | e registraire du SPEDE et, soil
est d®si gn® ° titre de repr®senmag@liSSda@ compt
communiquer les renseignements a jour dans les trente jours suivant le changement,

cC omme | 6 eReglagnent. Les modifications peuvent étre soumises par voie
électronique dans la page présentée a la Figure 4. Cette page est accessible en cliqguant

sur | & Mongiofe utilisateur » dans le menu de navigation de gauche, puis sur le

bouton « Modifier » situé dans le haut de la page.

Les modificat i ons entr ®es dans |l es champs mar qu®s

prendront pas effet avant do°tre approuv®es |
champs peuvent étre modifiés immédiatement, sans approbation par le registraire. Selon

la nature et la raison des changements, la modification des renseignements qui ont été

pr ®al abl ement veri fi ®s | ors de | ddinscription
documents soient soumis.

Le Tableau 1, qui suit, indique les modifications qui nécessitent une approbation par le

registraire du SPEDE et dans quelles circonstances de nouveaux documents doivent étre
produits ou mis a jour. Le Tableau2 pr ®s ent e | es champs du profi
peuvent étre modifiés ou mis a jour.

Apres analyse, les modifications demandées seront approuvées ou refusées. Tant que

les modifications ne seront pas approuvées par le registraire, les renseignements initiaux

seront utilisés pour toutes les interventions dans le systeme CITSS, et toutes les
communi cations seront envoy®es ~ | 6adresse de
gue c e dsegssede courtiebodginale a été désactivée et que, par conséquent,i | nbde st
plus possible de recevoir les messages du systéme, on peut communiquer avec le service

de soutien aux utilisateurs du systéme CITSS.

i Sécurité : Identifiantd 6ut i | i sat eur

Libdent i f i an estudedornéelcanfdentiekewqui ne doit pas étre communiquée a

une autre personne, quodel l e soit ou non i.7autepersbtneeqdans | e
souhaite accéder au systeme CITSS doitpr ®s ent er une de npaunabtenird 6i ns c |
son propre identifiantd 6ut i L i sateur

Courriel

Lébutilisateur recevra une confirmation par <couil
qui ne n®cessitent pas | 6approbation du regi s
modificationsetd es mi ses ~° jour du profil qui exilgent |

Guide du systeme CITSST1 Gest i on du profil doéutilisateur Page8



Figure 4 : Modificationdesr ensei gnement s

de |

(@}

ut

Farmer la secslion
Anousl

Paur mows jaindrs
Mon profil uilcaisur

Cuverhers d'un sampts
oamsral

Blocealre

Modifier les renseignements de F'utilisateur

Seme paps prrmet aux wisateurs de modifier i2urs renseinEments personnsis. Les champs coiigatolnss Sam margues dun sstensgue (7). ns fis ks
renssignements modflds, aoouyez sur e boubon = les = dans la pardie Infirzure de Mécren.

Flusieurs champs. peuvent &tre modifds sur-e-champ. Pour des raisons de sécurkd, l= registrakre dok approuver kes modifications apporbdes aux
renssignements contenus dans les champs manués d'en point d'=xclamafion (7). Apris svoir mod 2 ces champs =t appuyé sur le bouton « Soumetire les.
mcdificatians =, I8 page « Profl 'utiisatsey o ISdique que des modfcatons sont en sttenbe de tralerment. Le registraine avisers Putlisateur par coems| de 58

QACkION (BEErINETC Cu ratus).

! = REnssgnement dont i3 mooNoation NECESSRE URe AD0e0DSToN Bu registralrs &4n 44t JEAnlT

Renseignements personnels

Titre !
Frinom 1%
#moond prénocm 1

Kom ds famillis

"

i

SufTios 1

Dt S nalccancs

"

Thre cdu pocts

Kom de 'onganication

mrvios de Forgandcation
Huméro da béléghans 1=
Pocts biéphanique

Huméro da iééphone oallulaine
Numsro da fslssopisur

Adreccs de sourrisl 1

Treminia

[

| [ttt MIEE

o

CompagnisXyZ

Ll

H mar=ifgour o
Confirmez vobre adrecoe de = mari=t@igouv ca
sourrial.
Lengue de correcpondancs - Frangals

Adresse de résidence principale

N —
Etstiprovinos 1+ [cuspac -
oate st -
Fayc Canzda

Adresse postale

Utillzar 'admsse de nicidenoe
prinoipals
Rue 1 de Fadreccs pocizls 1%

Rus I de Fadrecces pocials 1
Willis ds I'sdreccs poctals I x

Efatiprovinos o Fadreces 1
pocisis

1l

[2usn=c |

Coss pocisl da Fadrsccs 1
pocisls

Paye ‘Canada
Renseignements d'ouverture de session
@ouvernament partolpant Zuspec

Kdanitant o wtiilsateur ‘qemeriet

Rdle(c] Utlisateur

2dmhat Acttpvs)

Conditons drubilcation ssosphsac

‘Candmans cu Quetec [[4DE20T)

Date de Mincoripiian IMEgi-iE
Huméro de riférmnces de CY32TE1BEWSE
rutimcagsur

Commentaire

Commentsirs curis
modifieation dec donnéec

Soumattre las modi

sateur
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Tableaul: Champs du profil doéutil iwngagourr qui peuy

Champ Champ | Approbation | Document additionnel requis
requis |requise
Renseignements personnels

Titre Non Oui Aucun soi l sdbagit d

Suffixe document s de Voer i
montrent cette cdbr

Prénom Oui Oui changement de nom, de nouveaux

Nom documents de Vvérification attestés
doivent étre fournis.

Second prénom Non Oui

Date de naissance | Oui Oui Aucun changement pe
ddéune correction.
documents de v®r i ficati (
doivent montrer cette correction.

Numéro de Oui Oui Le registraire effectuera une vérification

téléphone avant dbéapprouver |

Langue de Oui Non Aucune documentation nécessaire.

correspondance

Titre du poste Non Non Aucune documentatio

Organisation a changement doe

Service nouveaux documents pourraient étre

Poste téléphonique exigéssdans | e c ehangemend

Numéro de de RC, de RCP ou d&AOC.

télécopieur

Numéro de Non Non Aucune documentation nécessaire.

téléphone cellulaire

Adresse de courriel | Oui Oui Aucune documentation nécessaire.

Apr s une v®rifica
changement sera approuvé par le

registraire.
Adresse de résidence principale
Adresse de Oui Oui Aucune documentation nécessaire.
résidence Apr s une v®rifica
principale changement sera approuvé par le
registraire.
Adresse postale
Adresse postale | Oui | Oui | Aucune documentation nécessaire.
Mot de passe
Nouveau mot de Oui Non Aucune documentation nécessaire.
passe
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Tableau2: Champs du profil doéutilisateur qui ne ¢

Renseignement Commentaires

Gouvernement S®l ectionn® | ors de | @&tremsdifié. i
participant

l dentifiant|Un identifiant doébutilisateur

et il ne peut étre changeé.
Réle (dans le systeme | Assigné par le registraire du SPEDE. Ne peut étre changeé.
CITSS)

Statut Assigné et géré par le registraire ou automatiguement par le
systeme CITSS. Ne peut étre changé.

Conditions |Indique | 6acceptation par | 01

acceptees ces conditions sont associées au gouvernement participant et
ne peuvent étre modifiées.

Dat e de | 6i|Enregistrement de la date de soumission en ligne de la

demanded 6 i ns cr i p Ndpeutétrée changée.al e .

Numéro de référence|Le num®r o de r ®f ®raaoureearattéreslesi
de | 6utilisfun identifiant uni que de | 06U
par le systéme CITSS. Il ne peut étre change.

ETAPE1 Cliquer sur le bouton « Modifier » situé sous le titre « Profil
douti | p.sLadt®cumMmdict i er |l es rensei gmement ¢
apparait.

ETAPE 2  Déplacer le curseur dans le champ a modifier et inscrire les nouvelles
données. Plusieurs modifications peuvent étre apportées a la fois.

ETAPE 3 Indiquer dans le champ « Commentaire sur la modification des
données » le motif du changement. Cette étape est facultative, mais elle
permet de garder une trace des modifications apportées au profil.

ETAPE 4  Cliquer sur le bouton « Soumettre les modifications ».

ETAPES5  Vérifier leprofiddéut i | i sateur mis ~ jour. Deux
gue les modifications proposées ont été apportées.En haut de | 6 ®c«
|l e message ¢ Transmission r®ussie de |
sbaffiche si l es modificat i oAdoiteods t ®t ®
| 6 ®cr an ,etlddate de taddrniete mise a jour sont indiqués.

Un message do e siungdarat esrané dstfinsceitip@ur modifier un champ ou

S i | 6i nformation déun .champ obligatoire est r.

Dans | 0exaessoysl(Fgures) , | 6utili sateur a effac® | e

dden entrer un nouveau. Un message doéerreur |

est obligatoire. Parc ons ®quent , |l a modi fication nbda pas G
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Figure 5 : Modificatondupr of i I déutili sateur (erreur)

English - Frangais - CONNECTE SOUS LE NOM : qemariet

P . - T
Modifier les renseignements de l'utilisateur

Fermer la session
Accueil il
Pour nous joindre | @ MNom de famille obligatoire. )

Mon profil utilisateur '-..._ __-’
Cette page permet aux utilisateurs de modifier leurs renseignements personnels. Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (*). Une fois les

renseignements modifiés, appuyez sur le bouton « Soumetire les modifications » apparaissant dans |a partie inférieure de '&cran.

Ouverture d'un compte
général Plusieurs champs peuvent &tre modifiés sur-le-champ. Pour des raisons de sécurité, le registraire doit approuver les modifications apportées aux
renseignements contenus dans les champs marqués d'un point d’exclamation (1). Aprés avoir modifié ces champs et appuyé sur le bouton « Soumetire les
meodifications =, la page « Profil d'utilisateur » indique gque des medifications sont en attente de traitement. Le registraire avisera l'utilisateur par courriel de sa
décision (approbation ou refus).

Glossaire

| = Renseignement dont la medification nécessite une approbation du registraire afin d'étre définitif

Renseignements personnels

Titre !
Prénom 1=
Seco 5 % ;i

< MNom de famille 1@ l:l
Suffixe t E

*
w

Date de naissance | [juillet wv|[1978 v

Titre du poste Directrice

Nom de I'organisation CompagniexXYZ
Service de I'organisation
Numéro de téléphone 1+ 185555555
Poste téléphonigue

Numéro de téléphone cellulaire

Numéro de télécopieur

LI

Adresse de courriel 1= mariet@gouv.ca
Confirmez votre adresse de * marist@gouv.ca
courriel.

Langue de correspondance * Frangais

Si |l es renseignements ° modi fier ne n®cessit
SPEDE (se référer au Tableau 1), les changements prendront effet immédiatement. Le
statut de la modification sera alors « Autorisé » (voir la Figure 6).

Siles renseignements™ modi fi er n®cessitent | 6applesobati o
changements ne prendront pas effet immétiatement. Le statut de la modification sera

alors « En attente » (Figure 7). La plupart des renseignements obligatoires dans le

systeme CITSS ont été comparés avec ceux des documents papier au moment de

| 6i nscri pti on. ceRamnes modificagofisqpoposdées dans les champs
obligatoires e x i gent | 6envoi de documents ®tdgant I
registraire du SPEDEc o mmuni quera avec | o6utilisateur afi
requis au besoin.
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Figure6:Modi fi cati on du profobaionddéuti |l i sateur sans

English - Frangais - CONNECTE SOUSLENOM: qcmariet

_— Profil d’utilisateur ‘m Derniére session ouverte : 2018-01-19 10:46:23 HNE

Fermer la session ) )
Accueil | Modifier le mot de passe ‘

Pour nous joindre

Mon profil utilisateur <

Ouverture d’un compte
général

e

@ Transmission réussie de |a mise  jour de I'utilisateur.

Celte page vegardes dans le systéme. Pour les modifier, ou pour modifier votre mot de passe, vous pouvez
cliquer sur le bouton « Modifier » ou « Modifier le mot de passe » apparaissant dans la partie supérieure de I'écran. Les champs de renseignement dont la
modification nécessitent 'approbation du registraire sont margqués d'un point d’exclamation (1). Pour étre effective, la modification de ces renseignements doit
avoir été approuvée par le regisiraire. Les modifications en attente de traitement apparaissent dans |a colonne de droite. Une proposition dont la ligne ne
contient pas de renseignement dans cette colonne signifie qu'il est proposé de supprimer les renseignements précédemment inscrits dans ce champs
optionnel.

u | = Renseignement dont la modification nécessite une approbation du registraire afin d'étre définitif

Renseignements personnels

Glossaire

Statut de la modification Autorisé
proposée

Date de modification 2018-01-19

Numéro de reférence de CY9ZTE158WI8
Iutilisateur

Titre Mme

Prénom Marie

Second prénom

Nom de famille Tremblay
Suffixe
L
Date de naissance 1973-07-08
Titre du poste Directrice
Organisation CompagnieXYZ
Service

No de tél. (exemple : 4181234567) 4155555555

Pos

No de tél. cellulaire (exemple : 418990990%
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Figure 7 : Modificationdupr of i | d @uec¢ appgrabati@n requise

English - Francais - CONNECTE SOUS LE NOM : gcmariet

Derniére session ouverte : 2013-01-13 09:20:23 HNE

fem—\ Profil d’utilisateur

Fermer la session i §
Accueil | Modifier le mot de passe ‘

| Modifier

Pour nous joindre

Mon profil utilisateur e
< @ Transmission réussie de la mise 4 jour de l'utilisateur.
T

Ouverture d’un compte . - i i ) i
o] Cette page affiche vos renseignements d'utilisateur sauvegardés dans le systéme. Pour les modifier, ou pour modifier votre mot de passe, Vous pouvez

cliguer sur le bouton « Modifier » ou « Modifier le mot de passe » apparaissant dans la partie supérieure de I'écran. Les champs de renseignement dont la
modification nécessitent lapprobation du registraire sont marqués d'un point d'exclamation (). Pour étre effective, la modification de ces renseignements doit
avoir &1& approuvée par le registraire. Les modifications en attente de traitement apparaissent dans la colonne de droite. Une proposition dont 13 ligne ne
contient pas de renseignement dans cette colonne signifie qu'il est proposé de supprimer les renseignements précédemment inscrits dans ce champs
optionnel.

~ | = Renseignement dont la modification nécessite une approbation du registraire afin d'étre définitif

Renseignements personnels

Glossaire

Statut de la modification
proposée

En attente

Date de modification 2018-01-19

Numéro de référence de CY92Ta1S8Was
l'utilisateur

Titre Mme

Prénom tarie

Second prénom

Nom de famille Tremblay
Suffixe

Date de naissance 1978-07-09
Titre du poste Directrice
Organisation CompagnieXYZ
Service

No de tél. {(exemple : 4181234567) 4185555555
Poste tél. (nombres seulement)

No de tél. cellulaire (exemple :

4181234567)

No de téléc. (exemple :

4181234567)

Adresse de courriel mariel@gouv.ca

Langue de correspondance Francais

Courriel
Léutilisateur du syst me CITSS recevra pajlr cour
modifications a son profil. Méme sicesmodi fi cati ons ndexigent|l pas ¢
déun courriel permet de v®rifier que | es modi fi
par | dutilisateur
Si l es modifications n®cessitent | 6approbati on
anal yse, approuvera ou refusera | es modifi|jcati or

informera | 6utilisateur par courriel
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2.4 Mot de passe etidentifiantd 6 ut i I i sat eur

Les utilisateurs du syst me dOIUTS Jeitcredtobtes sma n
passe pour ouvrir une session. Le mot de passe est cosenu de |
peut le modifier.

241 |l denti fi ant déutilisateur

1 est i mpossible de modifier | 6i denti fiant
identifiants d 6 u tteurl refusés ou désactivés ne peuvent plus servir. Si une demande
doéinscription aun®&onipte a été desadiee, iolu rsde st pas Ppos:
sibnscrire de nouveau au moyen du m°me identifi
est imprimé sur le formulaired i nscr i pt i o génétéeparledysténmelCiTSSalt e u r

est recommandé que chaque utilisateur garde une copie de ce formulaire en lieu sdr. Si

| idkentifiant ne peut étre retrouve, | 6 u t i peutsanmeniguer avec le service de soutien

aux utilisateurs du systeme CITSS.

2.4.2 Modification du mot de passe

Le motde passed 6 un ut néleismhrautqeepar lautilisateur du systeme CITSS lui-
méme. Le personnel du registraire et du service de soutien aux utilisateurs du systéme
CITSS ndnt pas acces aux mots de passe des utilisateurs et ne peuvent donc pas les
leur transmettre. Par mesure de sécurité, il est recommandé de changer régulierement le
mot de passe. Les utilisateurs peuvent modifier leur mot de passe en suivant les étapes
décrites ci-dessous (Figure 8).

ETAPE1 Dans | a page dodaccueil d ur sprre Moniprofild 6 ut i |
utilisateur » pour accéder alapage«Pr of i | doéwmtilisateur
ETAPE2 Danslapage«Pr of i | d 6 tliguersardetbeutan « Modifier le

mot de passe » situé en dessous du titre.

ETAPE 3 Dans la page « Modifier le mot de passe », inscrire le mot de passe
actuel.

ETAPE 4 Inscrire un nouveau mot de passe.

ETAPE5 Inscrire une deuxiéme fois le nouveau mot de passe dans le champ
« Confirmation du mot de passe ».

ETAPE 6  Cliquer sur le bouton « Soumettre».
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Figure 8 : Modifier le mot de passe

English - Frangais - CONNECTE SOUS LE NOM: qcmariet

—

Fermer la session
Accueil

Modifier le mot de passe

Cette page permet aux utilisateurs de modifier leur mot de passe. Pour empécher I'expiration d'un mot de passe, les utilisateurs doivent mettre a jour leur maot
de passe au moins une fois tous les 60 jours. Pour compléter le processus de modification du mot de passe, I'utilisateur doit saisir son mot de passe actuel,
saisir son nouveau mot de passe et le confirmer.

Pour nous joindre
Mon profil utilisateur

Ouverture d’un compte
général
Modifier le mot de passe

Glossaire Mot de passe actuel |:|
Nouveau mot de passe |:|
Confirmer le nouveau mot de ]
| passe
|' Annuler | | Soumettre |
@)
' Courriel
Lébutilisateur du syst me CITSS recevra pajr cour
modi fications ° son profil. M°® me s ces modi fi
doéun courriev®rpdrimet qadel | es ont bien Rt ® Vv O
 utilisateur.

2.4.3 Mot de passe oublié

L o r wmutil®ateur oublie son mot de passe, un mot de passe temporaire peut lui étre
attribué afin de lui donner accés au systeme CITSS et de lui permettre de créer un
nouveau mot de passe.

ETAPE1 Cliquer sur « Mot de passe oublié ?&¢ dans |l a page ddouv:e
session du systeme CITSS (Figure 9). La page reproduite a la Figure 10
so6af &élarsc h e

ETAPE2 I nscriidreentliof i ant doéutilisateur elorsl dadr e
de | 61 n setmpopdre ao hest visuel présenté. Le mot de passe
temporare neseraenvoy® quobdé” cette adtladressesde de cc

courrieln 6 e s t plaus @awrt c @& epoud doonaitoellid,a d rde s s e
courrielinscritel or s de |, anipeutcammunter awet le service de
soutien aux utilisateurs du systeme CITSS. Lorsque les renseignements
demandés ont été inscrits correctement, la page reproduite a la Figure 11
sbaffiche.

ETAPE3 LoOoune des questions dlers de® odscription®estc hoi s i
présentée. Inscrire la réponse indiquée | or s imkeriptibnd Les
réponses sont sensibles a la casse.
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Sila r®ponse nodoest pas cel,|l euniensacurtirtee glusersst i doen
les réponses aux trois questions sont erronées, | aces au systéme de cet

utilisateur est désactivé. Communiquer alors avec le service de soutien aux utilisateurs

du systeme CITSS. Lorsquel 6 acc s doastutt®basbte®ren raison
tentatives de c onn stinfoong par dourielt Si deicaumriel @st recue n e
mai s qgue l 6utilisateur ndest pas " | 6ori gi
communiquer immédiatement avec le service de soutien aux utilisateurs du

systéme CITSS.

Silaréponse a la question de sécurité est exacte, un mot de passe temporaire est envoye

| 6adresse de Cemotdepasséeestvalide jqusBRgeu. 6" mi nui t | e
la demande de réinitialisation. Durant cette période, ouvrir une session dans le systeme
CITSS” | 6ai de du mporairedegu paracsusiel. Le systeme CITSS exige

alors de choisir un nouveau mot de passe et de le confirmer (Figure 12). L6 ut i | i sat e
recevra également un courriel aprés avoir modifié son mot de passe. Si ce courriel est

re-u mais que | 6utilisateur nbéest pas ~ ,Il 6orig
communiquer immédiatement avec le service de soutien aux utilisateurs du

systeme CITSS.

Figuue9:Page doOoouverture de session

English = Francais

——— . .
Ouvrir une session

Quvrir une session

Accueil
Ouvrez une session dans le systéme CITSS. Pour ce faire, vous devez posséder un identifiant d’utilisateur et un mot de passe. Si vous n'en avez pas,

Pour nous joindre N X ) o
passez a la page Inscription d’un utilisateur.

Inscription de
Putilisateur Votre mot de passe est sensible A |a casse utilisée.

Avis : L'utilisation du systéme CITSS est réservée aux utilisateurs autorisés. Elle est contrilée ou peut éfre restreinte & tout moment. L'accés a des
renseignements confidentiels ou leur utilisation est interdit sans autorisation. L utilisation non autorisée ou inadéquate de ce systéme peut entrainer des
sanctions administratives, civiles ou pénales Lutilisation de ce systéme, autorisée au non, tient lieu de consentement & la survelliance ef a la récupération de

| S —— I renseigi En accédant & ce SMme, VOUS reconnalssez avoir pris connaissances des présentes conditions et y consentir. Quittez immédiatement ce
site si vous n'étes pas un utilisateur autorisé ou si vous éles en désaccord avec les conditions énoncées dans le présent avis.

Identifiant d’utilisateur : * |:|

Mot de passe oublié?

Organisme sans but lucratif, Westem Climate Initiative inc. (WCI inc.) vise a
foumnir des services administratifs et technigues en appui a la mise en
ceuvre des programmes de plafonnement et d'échange de droits d'émission @ 2016 SRA Intemnational, Inc., A CSRA Company
de gaz  effet de serre des Efats et provinces membres. Tous droits réservés
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Figure 10 : Réinitialisation du mot de passe oublié

Figure 11 : Répondre a la question de sécurité
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