VILLE DE GASPE - GUIDES PAS A PAS

Portail citoyen : créer son
compte et utiliser ses services

Huit fiches courtes, illustrées avec de vraies captures du site. Les exemples
utilisent un compte fictif (Camille Démo, 123, rue des Macareux) et 'adresse
publique de I'hétel de ville.

1 Créer votre compte 2 Votre espace citoyen

3 Mes informations 4 Formulaires préremplis
5 Calendrier des collectes 6 Alertes municipales

7 Infolettres 8 Compte de taxes
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 1

Créervotre compte au Portail citoyen

S~
Cinq étapes, moins de trois minutes. Un seul compte vous donne accés a plusieurs

services en ligne de la Ville. VZ”@ de GﬂSpé

e Ouvrez « Portail citoyen »

,’g Ville de ©  services o Loisirs, sports . Projetset . Portail o e
Ville de G, asp 7 [ rioes et culture développement citoyen
Rendez-vous sur ville.gaspe.qc.ca. Le bouton

Portail citoyen se frouve en haut a droite de
chaque page du site.

Que recherchez-vous aujourd’hui?

Planification stratégique J Foire aux questions

Cliquez sur « Se connecter p
. — ville .',e G Bervices iV Loisirs, sports v Pr'eievsm G Portail Y e
ou créer un compte » Ville de Gaspé
Sous Vofre espace citoyen, cliquez sur Se ® > porai ctoyen

connecter ou créer un compte. Vous arrivez
sur la page de connexion sécurisée de la Ville.

Portail citoyen

Votre espace citoyen

Connectez-vous & notre plateforme centralisée et sécurisée pour
simplifier vos démarches et accéder a vos services municipaux
personnalisés, ou que vous soyez.

o Cliquez sur «
Enregistrement » =
Ville de Gaspé
Vous n'avez pas encore de compte : suivez le

lien Nouvel utilisateur ? Enregistrement, tout
Connectez-vous a votre compte

en bas de la fenétre de connexion.
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° Remplissez le formulaire

Inscrivez voire courriel, choisissez un mot de
passe et confirmez-le, puis indiquez votre
prénom et votre nom. Cliquez sur
Enregistrement.

Choisissez un mot de passe long et unique (12
caracteres ou plus, idéalement une phrase),
que vous n'utilisez sur aucun autre site.

° Vous étes connecté

Aucune activation n'est nécessaire : vous
revenez directement dans votre portail
citoyen, déja connecté. Le bouton Se
déconnecter apparait en haut a droite.

Un courriel de bienvenue
confirme la création

Quelques instants plus tard, vous recevez «
Ville de Gaspé - Bienvenue ». Il rappelle votre
nom d'utilisateur et contient le lien Accéder a
mon compte. Vous n'‘avez rien a confirmer.

Bon a savoir

Ville de Gaspé

S'enregistrer

Courriel*

camille.demo.gaspe@yopmail.com

Mot de passe *

Prénom *

Camille

Nom*

Démo

Ville de ” Loisirs, Projets et i
S~ G Bervices i oisirs, sports > rojets. @ Portail 2
et culture développement citoyen

Ville de Gaspé ~ ****

® > Portail citoyen

Portail citoyen

Bienvenue dans votre portail citoyen!

Accédez a vos services municipaux en ligne, gérez vos informations et effectuez vos
démarches en toute simplicité, au méme endroit.

w« 4]

Alartac minicinalac Inerrintinn any infalatirac

Ville de Gaspé - Bienvenue

WordPress s@ville.gaspe.qc.ca>
Acaile.demo.gaspe @yopmail.com - 26 SepL. 2026, 21 h 04

Ville de Gaspé

Bonjour,

la

Nom dutiisateur : camille.demo.gaspe

Pour configurer volre compte et metre & our vos informations, utisez e lien suivant

Pour envoyer un

©2026 Vil de Gaspé.

e Un seul compte suffit: il sert aussi pour votre compte de taxes en ligne (portail Voila!).

e Votre courriel est votre identifiant de connexion. Notez-le.

e Mot de passe oublié ? Utilisez le lien Mot de passe oublié ? de la fenétre de connexion.

e Vous ne trouvez pas le courriel de bienvenue ? Regardez dans vos courriels indésirables. Votre compte fonctionne

quand méme.

e Besoin d'aide ? Ecrivez & communications@ville.gaspe.qc.ca.

Ville de Gaspé — Portail citoyen - ville.gaspe.qc.ca/portail-citoyen
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 2

Votre espace citoyen

Une fois connecté, tous vos services en ligne sont regroupés au méme endroit.

a Connectez-vous

Cliquez sur Portail citoyen, puis sur Se
connecter ou créer un compte. Enfrez votre
courriel et votre mot de passe, puis cliquez sur
Connexion.

e Choisissez un service

La page Portail citoyen présente une tuile par
service. Cliquez sur celle qui vous intéresse.

Ville de Gaspé — Portail citoyen - ville.gaspe.qc.ca/portail-citoyen

i I

L
S~
Ville de Gaspé

Connectez-vous a votre compte

Courrie

camille.demo.gaspe@yopmail.com

e Mot de p

Portail citoyen

Bienvenue dans votre portail citoyen!

Accédez & vos services municipaux en ligne, gérez vos informations et effectuez vos
démarches en toute simplicité, au méme endroit.

« (=)

Alertes municipales Inscription aux infolettres

Restez connecté 4 votre Vil en
ixlertes municipales

offres demploi

Mon compte de taxes

1S

Mes informations

Gérez vos coordonnées dans le portal

enligne. par courre.
Mon calendrier de %
collectes

Mes licences animaliéres

Projets et consultations
publiques

|
S~

Ville de Gaspé
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° Passez d'un service a l'autre

Dans chaque page du portail, le menu de
gauche vous permet de changer de service

Alertes municipales

Inscription aux infolettres

sans revenir a l'accueil. La page ou vous étes

estindiquée en bleu.

Alertes municipales

Recevoir les avis importants par
courriel, texto ou appel. Fiche 6.

Mon compte de taxes

Accés au portail Voild! avec le méme
compte. Fiche 8.

Projets et consultations
publiques

Suivre les projets en cours et donner
votre avis.

Bon & savoir

Mes informations

Mon compte de taxes

Mon calendrier de collectes
Mes licences animaliéres

Projets et

consultations publiques

Inscription aux infolettres

Nouvelles municipales, avis publics,
emplois. Fiche 7.

Mon calendrier de collectes

Les collectes a votre adresse,
mémorisée dans votre compte. Fiche
5.

Mes informations

Vos coordonnées, qui préremplissent
vos demandes. Fiches 3 ef 4.

Mes licences animaliéres

Enregistrer votre chien ou votre chat
et gérer la licence annuelle (site
partenaire).

e Sur un ordinateur partagé, cliquez sur Se déconnecter (en haut a droite) quand vous avez terminé.
e Les pages du portail ne s'affichent qu'une fois connecté. Si un lien vous méne da une page introuvable, connectez-

vous d'abord.
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 3

Mettre a jourvos informations

Vos coordonnées servent a préremplir vos demandes en ligne. Gardez-les a jour et

vous gagnez du temps a chaque formulaire.

0 Ouvrez « Mes informations »

Dans votre portail, cliquez sur la tuile ou le
menu Mes informations. Votre nom et votre
courriel sont déja inscrits.

Q Complétez vos coordonnées

Ajoutez votre téléphone et votre adresse
postale : adresse, ville et code postal.

0 Enregistrez

Cliquez sur Enregistrer au bas du formulaire.
Le message « Vos informations ont été mises
da jour. » confirme l'enregistrement.

Bon & savoir

Ville de Gaspé

e
A~ Ville de

Gaspé

W > Portail citoyen > Mes informations

Alertes municipales

Inscription aux infolettres

Mes informations

Mon compte de taxes

Mon calendrier de collectes

Mes licences animaliéres

Projets et
consultations publiques

Alertes municipales

Inscription aux infolettres

Mes informations

Mon compte de taxes

Mon calendrier de collectes

Mes licences animaliéres

Projets et
consultations publiques

Alertes municipales

Inscription aux infolettres

Mes informations

Mon compte de taxes

Mon calendrier de collectes

Mes licences animaliéres

Projets et
consultations publiques

Loisirs, sports _ Projets et

Services e "
et culture développement

Mes informations

«*»indique les champs nécessaires

Nom -

Prénom Nom
Camille Démo

Adresse courriel * Téléphone

camille.demo.gaspe@yopmail.cc

Mes informations

«*»indique les champs nécessaires

Nom *
Prénom Nom
Camille Démo
Adresse courriel Téléphone
camille.demo.gaspe@yopmail.ct 418 555-0123
Adresse

Adresse postale
123, rue des Macareux

Adresse ligne 2

ville Code postal

Gaspé G4X 129

Mes informations

Vos informations ont été mises a jour.

|
—7
Ville de Gaspé

i Portail
e

Se déconnecter —>

e Ces informations préremplissent les formulaires de la Ville (fiche 4). Vous pouvez toujours les corriger dans le

formulaire avant d'envoyer.

e Pour changer de mot de passe, utilisez Mot de passe oublié ? dans la fenétre de connexion.
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 4

Faire une requéte avec
un formulaire prérempli

Connecté, vous n‘avez plus a retaper vos coordonnées. Exemple : signaler un nid-

de-poule et le placer sur la carte.

° Ouvrez « Requétes
et sighalements »

Menu Services > Requétes et démarches en
ligne > Requétes et signalements. Si vous étes
connecté, votre nom, courriel, téléphone et
adresse sont déja inscrits. Vérifiez-les, puis
cliquez sur Suivant.

e Choisissez le type et
situez le probléme

Choisissez le type de requéte. Pour indiquer
I'endroit :

e sur place, cliquez sur Utiliser ma position
actuelle (votre appareil vous demandera
I'autorisation) ;

e ou déplacez le repére rouge sur la carte.

Ville de Gaspé — Portail citoyen - ville.gaspe.qc.ca/portail-citoyen

-
Y
Ville de Gaspé

Requétes et signalements

«* »indique les champs nécessaires
Etape 15ur2

Identification du requérant

Demande anonyme

[J Je souhaite faire une demande anonyme
Nom
Prénom Nom

Camille Démo

Adresse courriel *

camille.demo.gaspe@yopmail.com

Téléphone

(418) 555-0123

Adresse

Adresse postale
123, rue des Macareux

Adresse ligne 2

Ville Province

Gaspe [ cusbe -
Code postal

G4X 129

Requétes et sighalements

«*» indique les champs nécessaires
Etape 2 sur2

Type de requéte *

Nid de poule v

Me localiser

Place automatiquement le repére sur votre
position actuelle (votre navigateur vous
demandera lautorisation).

Utiliser ma position actuelle

Lieu du signalement

Veuillez indiquer I'emplacement du signalement

Plan
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° Decrlvez et envoyez Je préfére indiquer une adresse
() oui

Décrivez la situation en quelques mots. Ajoutez O Non

une photo si elle aide & comprendre, puis » )
Description de la requéte *

cliquez sur Envoyer. Vous recevez une
. . . Nid-de-poule profond devant I'entrée du stationnement, cété est de la
confirmation par courriel. rue. Visible surtout le soir.

Fichier

Ajouter une ou des photos au besoin

Bon a savoir

e Le préremplissage fonctionne aussi pour la demande de permis de brilage, le formulaire Questions,
commentaires et suggestions et l'inscription aux alertes.

e Vous préférez rester anonyme ? Cochez Je souhaite faire une demande anonyme a I'étape 1.

e Le signalement doit se tfrouver sur le territoire de la Ville de Gaspé.
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 5

Votre calendrier des collectes

Entrez votre adresse une fois : votre compte s'en souvient et affiche vos collectes a

chaque visite, sur tous vos appareils. VZ”@ de Gﬂépé

o Entrez votre adresse

Adresse Secteur

Votre adresse civique

Dans votre portail, cliquez sur Mon calendrier

Q 25ruedel'H

de collectes. Sous l'onglet Adresse, 25 five e ¥iotal de Vile:

N . . . GASPE, QC G4X2A5
commencez d taper votre numéro civique et — .
votre rue, puis choisissez votre adresse dans © comvos
la liste. @

@ Encombrants

e Consultez vos collectes S e opme e

Ville de Gaspé -~ <™

Le calendrier du mois s'affiche avec une icone
par collecte. La légende indique chaque type :

Calendrier des collectes

compost, déchets, recyclage, encombrants, o o e 0
résidus verts, matiéres dangereuses. Les A A
fleches changent de mois. s - 00
0
00
21 2 23 24 25 @ 27

(7 ]]

00
0 Ajoutez-le a votre agenda —

Ajouter les collectes avotre calendrier Retour au calendrier

Votre adresse civique

Cliquez sur Ajouter @ mon calendrier. Sous
S'abonner, copiez le lien et collez-le dans

” Choisissez comment ajouter les dates de collecte de votre secteur & votre application de calendrier.
Q25 Rue de I'Hotel de Vil

S'abonner Télécharger
Google Agenda, Apple Calendrier ou Outlook : Légende %
<. . ~ @ S— dans votre application (option « Ajouter par URL » ou « S'abonner au calendrier »).
les dates se mettent a jour d'elles-mémes. B
r sp2 - . . @ Déchets https://ville.gaspe.qc.ca/calendrier-collectes/ics/329/ Copier le lien
L'onglet Télécharger donne plutot un fichier
ponctuel. tratructions par applcation

@ Recyclage Google Agenda

@ Résidus verts
@ Calendrier 2026 (PDF)

® Ajouter & mon calendrier

Apple Calendrier (Mac / iPhone / iPad)
Outlook (application de bureau)

Outlook.com (navigateur)

Bon & savoir

e Connecté, votre adresse est enregistrée dans votre compte : elle réapparait automatiquement, méme sur votre
téléphone.

e Adresse introuvable ? Utilisez 'onglet Secteur.

e Vous préférez le papier ? Le bouton Calendrier 2026 (PDF) donne la version imprimable.
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 6

S'inscrire aux alertes municipales

Travaux, bris d'aqueduc, collectes reportées, mesures d'urgence : recevez les avis

qui touchent votre adresse.

Choisissez
comment étre joint

Ouvrez Alertes municipales. Choisissez votre
préférence de communication (courriel, SMS
ou appel vocal) et votre langue. Votre courriel
est déja inscrit. Pour le SMS ou l'appel, un
champ téléphone apparait.

Inscriptions aux alertes

«* »indique les champs nécessaires
Je désire recevoir *

Alertes
Préférence de communication * Langue de communication *
® courriel ® Frongais

SMs English

Appel vocal

Adresse courriel *

|
—7
Ville de Gaspé

camille.demo.gaspe@yopmail.com
Adresse principale *

a 25 Rue de I'Hotel de Ville, GASPE, QC G4X2A5

Adresses secondaires

Vous pouvez recevoir des alertes pour des adresses additionnelles que ce
soit pour votre chalet, pour vore entreprise ou pour un proche.

Deuxiéme adresse

Q saisissez votre adresse

Troisiéme adresse

Q saisissez votre adresse

Quatriéme adresse

Q Saisissez votre adresse

Envoyer

e Indiquez vos adresses

Tapez votre adresse principale et choisissez-la dans la liste. Vous pouvez ajouter jusqu'a trois adresses secondaires : un
chalet, un commerce, la maison d'un proche. Cliquez sur Envoyer.

0 Confirmez avec le code regu
Vous avez déja regu un code ?

Code de vérification

Vous recevez un code de vérification par le

moyen choisi. Revenez sur la page, cliquez sur ( ]
J'ai un code, inscrivez-le et cliquez sur
Vérifier. Votre inscription est alors active.

Bon & savoir

e Sans le code, l'inscription n'est pas terminée. Vous avez fermé la page ? Revenez a Alertes municipales et cliquez
sur Jai un code.
e Les adresses proviennent du rdle de la Ville : tapez le numéro civique puis le début du nom de rue.
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 7

S'abonner aux infolettres

Les nouvelles municipales, les avis publics et les offres d’emploi, directement dans

votre boite courriel.

Ouvrez « Inscription
aux infolettres »

La page présente les trois listes :

¢ Infolettre municipale : 'essentiel de
I'actualité, chaque mois ;

e Avis publics : dés leur publication ;

e Offres d'emploi : les postes ouverts dla
Ville.

Choisissez vos listes
et abonnez-vous

Inscrivez votre courriel, cochez les listes qui
vous intéressent, puis cliquez sur S'abonner.

Bon & savoir

Alertes municipales

Inscription aux infolettres

Mes informations

Mon compte de faxes

Mon calendrier de collectes

Mes licences animaliéres

Projets et

consultations publiques

|
S

Ville de Gaspé

Inscription aux infolettres

Restez informeé de ce qui se passe & Gaspé

Abonnez-vous a linfolettre de la Ville de Gaspé pour recevoir les derniéres nouvelles
municipales, les avis publics officiels et les offres demploi directement par courriel.

« Infolettre municipale
Recevez chaque mois lessentiel de actualité municipale : événements, projets,
décisions du conseil, services et nouveautés.
+ Avis publics
Soyez informé des avis publics officiels publiés par la Ville dés leur publication.
« Offres d’emploi
Recevez les nouvelles possibilités demploi au sein de notre équipe municipale.

Formulaire d'inscription
Courriel
Infolettre générale

O Avis publics

O Emplois

Formulaire d'inscription

e Chaque infolettre contient un lien pour vous désabonner.
e Le bandeau Infolettre au bas de chaque page du site permet aussi de s'abonner rapidement.

Ville de Gaspé — Portail citoyen - ville.gaspe.qc.ca/portail-citoyen

Courriel

[ camille.demo.gaspe@yopmail.com

Infolettre générale
Avis publics

[ Emplois
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GUIDE PAS A PAS - FICHE 8

Consulter votre compte de taxes

Votre compte de taxes est sur le portail Voild!. Vous y entrez avec le
méme courriel et le méme mot de passe. Gardez votre compte papier
a portée de main : quatre informations vous seront demandées.

Ouvrez « Mon compte de
taxes »

Dans votre portail, cliquez sur Mon
compte de taxes, puis sur Se
connecter au portail Voila !. La
section Comment s’inscrire au
compte de taxes en ligne détaille
chaque étape.

e Connectez-vous avec votre
compte de la Ville

Sur Voild!, cliquez sur Se connecter
avec SSO Ville de Gaspé. Si vous
étes déja connecté au portail, vous
entrez directement ; sinon, utilisez le
méme courriel et le méme mot de
passe.

° Repérez vos informations
sur le compte papier

Ayez en main votre compte de
taxes de I'année. Voila! vous
demande quatre informations,
toutes sur la premiére page: A
Padresse de la propriété et B le
matricule, en haut a droite ; C le
numéro de compte, sous « N°
compte » ; D le montant du premier
versement, dans la section «
Echéance(s) et paiement(s) », a la
ligne 1).

Ville de Gaspé — Portail citoyen - ville.gaspe.qc.ca/portail-citoyen

Alertes municipales
Inscription aux infolettres
Mes informations

Mon compte de taxes

Mon calendrier de collectes
Mes licences animaliéres

Projets et
consultations publiques

EXEMPLE FICTIF

COMPTE DE TAXES MUNICIPALES 2026o e

Proprstaiets)

DEMO CAMILLE
123 RUE DES MACAREUX

GaxaA0

=
Ville de Gaspé

Mon compte de taxes

Accéder a votre compte de taxes en ligne
Une fois connecté au portail citoyen, vous pouvez ajouter vos propriétés, consulter vos

comptes de taxes et, si vous le souhaitez, vous abonner pour recevoir vos prochains
comptes par voie électronique.

SE CONNECTER AU PORTAIL VOILA! e

Comment s'inscrire au compte de faxes en ligne ~

®

Connexion

Vous avez déja un compte? Connectez-vous pour accéder & votre Dossier
Gitoyen personnalisé.

SE CONNECTER AVEC SSO VILLE DE GASPE

© 20122026 PG Solutions. Tous drits réservés. Rapporterun incdent
Nous jondre - Avislégaux -Politque de confidentalité

voTaE compTe DE TAXES
Les 4 informations a
repérer

Ayez en main votre compte papier de fannée : Voila! vous
demandera ces renseignements.

VILLE DE GASPE

O =

7
o Adresse de la propriété
Enhaut droite, sous « Adresse »

123 RUE DES MACAREUX

Pour ajouter a propriété

o Matricule
Enhaut & droite, & coté de « Maricule »

L

Rétorenc

1234 56 7890 00 0000

Pour la propriété et ls compte de faxes

s

2006020

Q

@ umérodecompte
Sous «N° compte

e compte de taxes

A

200020

Moseagels)
Mode de pelement automatisé
s

Montant du premier versement
Section « Echéance(s) et poiement(s) » ligne 1)

Exemple fictif : les repéres A a D sur la premiére page du compte de taxes.
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o Ajoutez votre propriété

VILLE DE GASPE

Périnde d' ition du 2026.01-01 au 2026-12-31
Adresse
123 RUE DES MACAREUX

—

Dans Voild!, onglet Propriété » =
Ajouter une propriété. Cherchez par Vil de Gaspé
adresse (A) ou par matricule (B),
puis cliquez sur Confirmer.

25

Ville

Gaspé (Québec) G4X 245

info@ville gaspe.qe.ca
(418)368 2104

Matricule 1234 56 7890 00 0000 ]

COMPTE DE TAXES MUNICIPALES 2026

Propriétaire(s)

Cadastre(s) et numéro(s) de lot

DEMO CAMILLE 1234567
éZA:;S'E:FQD(:ES MACAREUX N° compte Date Ne certificat
G4X 0A0 001234 2026-02-28
e Ajoutez votre compte de
taxes COMPTE DE TAXES MUNICIPALES 2026 © Lt 21w
. . . Propriétaire(s)
iquez ul u Cadastre(s) et numéro(s) de lot
Cliquez ensuite sur Ajouter un
. DEMO CAMILLE 1234567
compte de taxes. Inscrivez le 123 RUE DES MACAREUX o — B i corificdi
GASPE, QC
matricule (B), le numéro de compte GAx0n0 Jore A
(C) et le montant du premier
. . Echéance(s) et paiement(s)
versement (D), puis cliquez sur o B ccnoscs o ——
Confirmer. sace i

Bon a savoir

e Pour recevoir vos comptes en ligne, activez Recevoir uniqguement mes comptes de taxes en ligne. Aucune copie
papier ne sera alors envoyée pour cette propriété.

e Un seul abonnement en ligne est possible par propriété. Vous restez responsable de payer aux dates d’échéance.

e L’abonnement se désactive lors d’une vente. Vous pouvez aussi ’annuler en tout temps pour revenir au papier.

e Ne confondez pas le numéro de compte (sous « N° compte ») avec le numéro de référence pour paiement, qui
commence par la lettre F.

¢ Pas de numéro civique ? Cherchez la propriété par matricule.
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