PROCEDURE DE CREATION D’UN COMPTE ET CONNEXION

A LA PLATEFORME WEB DE GESTION DES IMMEUBLES

INFORMATIONS

Destinataires

Les clients et les visiteurs des immeubles de la Société québécoise des infrastructures (SQI) sont
concernés.

Vous trouverez ci-dessous la procédure pour créer votre compte dans la plateforme Web de gestion
des immeubles de la SQIl. Les étapes suivantes sont essentielles a I'utilisation de la plateforme.
Ensuite, vous pourrez soumettre des demandes de service et suivre leur évolution.
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CREATION D’UN COMPTE UTILISATEUR

1. Rendez-vous sur le site de la SQl au www.sqi.gouv.qc.ca.

2. Sur la page d’accueil, sélectionnez la pastille « Demande de service ».
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3. Surla page « Demande de service », sélectionnez la pastille « Faire une demande de service ».
Vous arriverez au « portail de connexion ».
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4. Sur la page « Accéder a la plateforme Web de gestion des immeubles de la SQI », sélectionnez
la pastille « Créer mon compte utilisateur ».
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IMPORTANT !

Deux possibilités de connexion pourraient se présenter :

a. Il est essentiel que vous procédiez a la création de votre compte utilisateur dans la base de
données de la SQI avant de tenter une premiére connexion.

b. Aprés avoir complété I'étape 4, si vous obtenez le visuel ci-dessous, allez a|'étape 5.
Sinon, passez a |'étape 12.
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Processus reconnaissant votre identifiant d’ordinateur professionnel (hors SQl)

5. Cliquez sur le compte professionnel de votre organisation.

Choisir un compte

~  utiiser un autre compte

6. Sélectionnez I'option « Créez-en un ! »,
*Votre compte utilisateur doit déja étre créé dans la base de données de la SQI

Se connecter

@enpq.qecd

Créer un compte
1 sinscrire avec une adresse e-mail
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8. Utilisez votre adresse courriel professionnelle liée a votre identifiant d’ordinateur et cliquez
sur « Suivant ».
* ’adresse courriel doit étre la méme que celle que vous utilisez lors de votre connexion a votre
compte de travail.
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9. Assurez-vous que I'adresse courriel est bien inscrite et utilisez votre mot de passe d’ouverture
de session Microsoft.
* Le mot de passe doit étre le méme que celui que vous utilisez lors de votre connexion a votre compte
de travail.

B= Microsoft

& - @enpqeca

@ Entrez le mot de passe

s pesso el ocesstn

10. Consultez les informations et acceptez les autorisations demandées par la SQI.

@enpa.qeca

Cette ressource n'est pas partagée par Micrasoft.

11. Cochez I'option « GDA libre-service », ajoutez votre numéro de téléphone et cliquez sur
« Continuer ». Vos prénom et nom sont déja inscrits. Ensuite, passez a I'étape 18.
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Processus ne reconnaissant pas votre identifiant d’ordinateur

12. Sélectionnez « Créez-en un! ».
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Connexion

am Inscrivez-vous avec une adresse de
courriel.

14. Inscrivez votre adresse courriel* puis sélectionnez la pastille « Suivant ».

* |l est fortement recommandé d’utiliser une adresse courriel a utilisateur unique pour
la création d’'un compte. Une adresse courriel de groupe est autorisée, a condition
qu’elle respecte les caractéristiques suivantes :

e Aucune configuration en mode redirection automatique ;
e Aucune configuration de réponse automatique ;
e L’adresse courriel doit étre utilisée par un utilisateur physique.

Les adresses courriel configurées avec des automatismes entrainent des blocages et
ne sont pas acceptées.

Créer un compte
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15. Récupérez le code de vérification de compte envoyé a votre adresse courriel, saisissez le
code et cliguez sur « Suivant ».
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Entret le code

16. Consultez les informations et acceptez les autorisations demandées par la SQI.

Autorisations demandées par :

o Société québicoise des infrastructures
= i385 onmicrosoft.com

En acceptant, vous autorisez cettz crganisation &

Cette ressource n'est pas partagée par Micrasoft

17. Cliquez sur la pastille « GDA libre-service », inscrivez vos prénom et nom ainsi que votre
numéro de téléphone*. Ensuite, cliquez sur « Continuer ».
* Si vous souhaitez ajouter un numéro de poste, vous devez saisir votre numéro de
téléphone, faire un espace et inscrire votre numéro de poste (ex : 514-555-5555 1234).

Ajouter plus de détails

Vous pouvez utiliser cet e-mail pour wous connecter
12 prochaine fols.
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TRAITEMENT ET CONFIRMATION DE LA DEMANDE DE CREATION D’UN COMPTE
UTILISATEUR

18. L’interface « Création de votre compte utilisateur en cours » apparaitra. Nous vous invitons a
visionner la capsule vidéo qui explique comment effectuer une demande de service.
* Attention, ne pas fermer la page afin de compléter la création de votre compte.

Création de votre compte utilisateur en
cours

Vatre demande d'acces a la plateforme Web de gestion des im est en cours de Dans les 15
prochaines minutes, vous recevrez un courriel de confirmation qui contiendra votre lien de premiere connexion.

15 minute(s) avant lenvoi du courriel de confirmation

Dans Fattente du courriel de confirmation, nous vous invitans a visionner la capsule vidéo qui explique comment
effectuer une demande de service. Aprés le visionnement, vous pouvez fermer cette page.

Copier i

19. Vous recevrez un message automatisé lorsque votre compte sera fonctionnel. Vous pourrez
alors cliquer sur le lien menant au portail de connexion. En cas de besoin, rendez-vous a la
section procédure de connexion.

De : Message automatisé <nepasrepondre@sgigouv.ac.ca>
Envoyé : 12 novembre 2024 20:25

A:

Objet : Message automatisé (ne pas répendre) - accés & la nouvelle plateforme Web de la 5QI

COURRIEL EXTERNE: Ne cliquez pas sur des liens et n'ouvrez pas les piéces jointes 4 moins de reconnaitre I'expéditeur et de savoir que le contenu est
securitaire.
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Votre compte utilisateura ét&créé et vous avez maintenant accés. Voici le lien de connexion :
Lien vers le portail

ILest & noter que cette adresse courriel ne sera asgociée qu'a un sgul utilisataur, Alors que toutes les perggmnes pouvaient ugliser adr: courriel partagée
st noterqua ce sse couriel ngsera asgociée qu'a un sgu e toute pernnes e ,,_.,,‘9’_)\.09 dresge. asee

aes aol. . Wil sation .
==Visionner la capsule vidéo

Pour toute question, pour obtenir du soutien ou pour avoir des précisions guant a votre utilisation de la nouvelle plateforme, communiquez avec l'équipe de la
direction immobiliére de votre région. Vous trouverez ses coordonnées dans la liste des directions immabiligres.

Liste des directions immobiliéres
Nous profitons de U'occasion pour vous remercier de votre confiance.

La Vice-présidence a l'exploitation
Société québécoise des infrastructures
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PROCEDURE DE CONNEXION

20. Rendez-vous sur le site de la SQI au www.sqi.gouv.qc.ca.

21. Dans la section « accés rapide » de la page d’accueil, sélectionnez la pastille « Demande de
service » et ensuite, cliquez sur « Faire une demande de service ». Vous arriverez au « portail de
connexion ».

22. Sélectionnez la tuile « Faire ou suivre une demande de service ».

Accéder a la plateforme Web
de gestion des immeubles de la SQI

Créer mon
compte
utilisateur

Faire ou suivre
1 une demande de
senvice

Connexion reconnaissant I'identifiant d’ordinateur professionnel

23. Vous serez dirigé automatiquement vers I'application mobile de demande de service.

Connexion ne reconnaissant pas I’'identifiant d’ordinateur professionnel

24. Sivous n’étes pas dirigé automatiquement vers I'application mobile de demande de service,
vous verrez I'interface ci-dessous. Inscrivez votre adresse courriel utilisée lors de la création
de votre compte et cliquez sur « Suivant ».

Société québécoise
des infrastructures

P
Québec



https://www.sqi.gouv.qc.ca/
https://www.sqi.gouv.qc.ca/a-propos/nous-joindre/demande-de-service
https://www.sqi.gouv.qc.ca/a-propos/nous-joindre/demande-de-service
https://www.sqi.gouv.qc.ca/a-propos/nous-joindre/demande-de-service
https://centredappels.apps.sqi.gouv.qc.ca/
https://centredappels.apps.sqi.gouv.qc.ca/
https://centredappels.apps.sqi.gouv.qc.ca/

25. Consultez votre boite de réception d’adresse courriel pour y récupérer votre code de
vérification (un nouveau code sera envoyé a chaque connexion). Entrez votre code de
vérification et cliquez sur connexion. Ensuite, vous serez dirigé vers I'application mobile de
demandes de service.

Entrer le code

Teus avons enwoye uncade &

AIDEA L’UTILISATEUR

Si vous rencontrez des difficultés ou si vous avez des questions concernant
cette nouvelle méthode de connexion, nous vous invitons a communiquer avec
votre la direction immobiliére de votre région. Vous trouverez ici les coordonnées
des directions immobiliéres de la SQI.
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